
仪器设备管理制度 

 

一、 仪器设备管理的改革 

仪器设备是实验教学中心的巨大财富，为了更好地发挥实验中心所有仪器设

备的作用，提高设备的利用率，“十一五”期间将对材料科学与工程实验教学中

心的所有仪器设备实施“统一管理、责任到人”的管理原则，实现实验仪器设备

的“横向管理”和“纵向管理”。除了原有的学校和学院相关管理制度以外，中

心将结合实际情况，建立更完善的可操作性强的仪器设备管理制度，并且在具体

执行时严格规范操作。仪器设备管理制度主要包括： 

1. 实验仪器设备的横向管理。 

（1） 大型仪器设备帐册的管理。 

对于大型仪器设备实行专人管理，并建立专门的大型仪器设备帐册，并报资

产处备案。 

（2） 低值易耗仪器设备帐册的管理。 

专门建立相应的低值易耗仪器设备帐册，由中心负责统一管理有关帐册。 

（3） 仪器设备的借用管理。 

在不影响本实验科教学的前提下，仪器设备可以部分向本院教师借用。仪器

设备的借用需由借用教师向中心提出申请，并办理有关仪器设备的借用手续，由

设备负责人、使用人签字，并报中心备案。 

（4） 仪器设备的分室管理。 

在中心统一管理仪器设备的基础上，实行仪器设备的分室管理。每个仪器设

备由负责该实验室的相关人员负责其运行及维护，责任到人。 

（5） 仪器设备的调配 

根据实验项目需要，由各个实验项目负责人提出申请，由实验中心负责仪器

设备的统一调度使用。 

2. 实验仪器设备的纵向管理。 

（1） 仪器设备的申报。仪器设备在申报前，根据本科生理论教学和培养本



科生创新意识的要求，提出相关实验项目，并在对实验项目进行论证

的基础上，对相关实验仪器设备进行充分的调研，提出所需仪器设备

的申请，报中心及学院批准备案； 

（2） 仪器设备的申请。根据本科生培养的目标和要求结合学院统一规划，

按照学校相关设备申购的要求办理仪器设备的申请手续； 

（3） 仪器设备的采购。在落实仪器设备购置经费的基础上，由实验项目负

责人及相关实验室人员负责配合资产处设备科联系相关仪器设备的

采购； 

（4） 仪器设备的安装、调试。设备采购到火候后，由实验室人员配合项目

负责人在生产厂家指导下进行安装调试，并根据要求记录仪器设备安

装调试情况。 

（5） 仪器设备的验收。根据仪器设备的安装调试结果，结合仪器设备的使

用要求，由项目负责人及相关实验室人员负责撰写仪器设备的使用说

明和操作规程，在此基础上，由院组织相关人员进行仪器设备的验收，

并记录验收情况。 

（6） 仪器设备的使用与维护。仪器设备在验收合格后即可投入使用。针对

每一个仪器设备均需建立相应的使用维护记录。 

（7） 仪器设备的报废。在仪器设备使用达到相应的使用年限或寿命后，经

审核确实不能继续使用的，实验室相关管理人员应根据学校有关仪器

设备报废的相关要求办理仪器设备的报废手续，并统一由资产处处理

报废仪器设备。 

上述仪器设备的纵向管理制度，均有实验室相关仪器设备负责人进行全面的

记录并报实验中心备案。 

二、运行制度的改革 

在人员制度改革和仪器设备改革初步实施的基础上，对实验中心实施全面的

运行体制的改革。“十一五”期间，将在试点的基础上，中心将逐步推行现代管

理制度，人员定岗定编，各项工作制度化、规范化，并争取进行实验中心管理和

运行规范化论证工作。通过改革，使得实验中心实现全面的“集约式、开放式”



的运行。 

1、 实验中心对实验仪器设备、实验室的使用实现统一管理，实验室人

员负责相应实验室的运行管理，保证仪器设备的正常运行。 

2、 在保证本科实验教学的基础上，实验中心实行对本科生论文、研究

生论文、教师科研和本科生、研究生的创新实验和研究实行全面开

放。 
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