地球环境实验教学中心

仪器设备管理制度
1.实验仪器设备由实验中心主任主管，实验指导教师负责具体使用管理，资产管理员负责登记备案，中心教师负责日常管理。
2.中心主任负责主持仪器设备的申购、技术鉴定和调试验收工作。
3.中心值班人员应做好实验室防火、防盗、防潮、防尘、防热、防冻、防震、防磁、防锈、防腐等工作，经常进行检查，避免仪器设备损坏和丢失。
4.使用仪器设备者应受过相应的技术培训，必须严格遵照仪器设备的安全操作规程，特别注意大型仪器设备的停水、停电保护。
5.实验中心主任负责审批仪器设备的外借手续，所有仪器设备未经实验中心主任批准，任何人不得私自借出实验室。
6.校内人员借用仪器在实验室外使用者，必须先填写“地球环境实验教学中心仪器借用登记表”，审批同意后方可借用。借用日期不得连续超过1个月，如因特殊情况而需超过1个月者，需要办理续借手续。对逾期不还者，实验中心有权加收两倍以上的租金，并且及时追回仪器。经多次通知归还仍不还者，中心将暂停其借用仪器资格。归还仪器时，管理人员应该认真检查仪器并登记仪器归还日期，说明仪器完好情况。非教学需要者应该按照学院规定缴纳一定的仪器维修基金。
7.校外单位借用仪器设备须凭单位介绍信，且必须经院分管领导同意并签署意见后，方可借出。根据学校规定借到校外的仪器设备，原则上按照每天收取仪器价格1%-5% 的租金，所得款项作为更新仪器设备之用。凡本单位人员因工作需要外携仪器设备，工作结束后仪器继续由外单位借用者，应按照上述条文办理出借手续。
8.低值耐用品（单价低于800元的仪器设备与耐用品）由实验中心主任管理或指定实验室技术人员管理，并入实验室低值耐用品账；低值耐用品要做到账、物相符，每学期末核对1次；低值耐用品一般不外借，确实需要外借的须经实验室主任批准，并做好外借登记。
9.进入实验室内使用固定仪器设备者，必须先登记（详细登记使用者姓名、起止时间）后使用。如遇课堂教学需要，由任课教师统一填写登记表。使用完毕后，经值班人员检查许可后方可离开实验室。
10.仪器使用者不能私自修改仪器参数、改变仪器结构；不能私自装卸软件，如有特殊需要而要安装软件者，需经实验室管理人员同意后，由实验室管理人员协助安装。
11.仪器设备发生故障时，操作人员应当立即停用，并采取积极措施防止故障（损坏）扩大。实验室管理人员负责查明原因，及时组织力量进行维修，如属人为故障应当立即向院、系报告，按照学校仪器设备管理办法的规定处理。
12.实验技术人员负责整理设备档案，对于损坏的设备及时填写设备损坏表；及时维修有损坏的设备，自己不能维修的应提出送修意见。
13.在保修期内的仪器设备，若发生正常损坏由实验室管理人员联系供货厂家负责保修。保修期外的设备，保管人员要在仪器设备修理登记表上登记，经院领导批准后进行修理。属于非正常损坏的，按照《实验室仪器设备损坏、丢失赔偿制度》执行。
14.因损坏严重而不能修复或维修费过高（接近设备原值的45%－50%）而无修复价值的仪器设备，可按“仪器设备报废规定”向学校资产管理处申请报废，经批准可作报废处理。
资源环境与地球科学学院
地球环境实验教学中心
PAGE  
2

