
实训（实验）室仪器设备管理办法

1、 仪器设备管理实行院系两级负责制，由实训技术中心和各使用部门设专人负责。

2、 仪器设备建档案时，由学院实训技术中心统一编号，实行计算机管理，各使用部门应保管好仪器设备管理卡，并对仪器设备建立二级帐、卡。仪器设备要及时贴上标签;做到账账相符，账、卡、物相符。
3、 对于低值耐用品及耗材，实训技术中心管理部门和各实训（实验）室都要建立相应账目。并做好盘盈、盘亏、报损、报废工作。

4、 各使用部门要加强仪器的维护、保养、检验、计量和定标等工作。做好仪器的使用记录和维修记录，各实训（实验）室每学期检修一次。
5、 大型精密贵重仪器设备要建立技术档案，制定操作规程，如实记录使用情况，确保仪器设备的完好率并设专人保管。

6、 仪器设备必须按精密程度分级使用，凡能使用一般仪器设备解决的实训、实验，一般不得使用精密仪器设备。

7、 所有仪器设备未经允许一律不得私自改转拆卸，不准外借或借私人使用。违章者一经查出通报批评，并给与经济处罚。

8、 仪器设备损坏、丢失、报废、维修、回收按学院的有关度制办理。
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