
材料科学与工程实验教学中心 

实验室仪器设备管理制度与管理机构 

 

实验室的仪器设备是我校教学、科研的重要物质条件。对我校的发展和提高教学质量及

科研水平起着重要的作用。为了加强实验室仪器设备管理与使用，充分发挥其投资效益，根

据学校资产管理处的有关规定，制定本制度。 

 

一、实验室仪器设备管理人员职责 

    1.大型、贵重仪器设备一律实行“专管共用”，由系部指定专业技术人员管理，实行管理

人员负责制，面向全院师生和社会服务。 

    2.爱护仪器设备，真正做到经常维护与及时保养，做好防锈防腐等工作，使一起仪器设

备处于完好状态。并对仪器设备的性能和指标进行定期校验、计量和定标，以确保仪器设备

的精度和性能。 

    3.学院必须指定设备的技术负责人根据设备使用说明书的要求，制定出简明扼要的操作

规程和维护技术措施，并切实严格执行，确保仪器正常投入使用。 

    4.负责教会考核并监督操作人员对仪器设备的正确使用和严格遵守操作规程。未经实验

室主任批准和专管人同意，任何人不得擅自使用仪器设备，否则一切后果自负。 

    5.实验室人员有权检查督促操作人员是否按照操作规程安全操作，负责检查水、电、高

压钢瓶等的安全运行。对任何不遵守操作规程的人管理人员有权制止其使用。 

    6.大型仪器设备发生故障时，要及时组织修复。确保教学和科研的顺利进行。 

    7.在实验过程中出现较大的事故时，当事人要及时写出详细的事故报告，分析事故原因，

查清责任，提出处理意见并及时向有关部门通报有关情况。 

    8.任何仪器设备及配套元件不得私自带出实验室，如有必要，应征得实验室主任的同意。 

9.建立健全实验室仪器设备及实验教学档案制度，妥善保管好仪器的帐册、产品说明书、

使用登记册、实验记录、设备安装图纸等有关技术资料。大型仪器设备技术资料、附件或零

部件等如有丢失，应追究当事人以及负责人的责任。 

 

二、实验室大型仪器设备的使用 

    1.使用精密、大型仪器设备应先征得设备管理人员的同意，了解该设备的性能和操作方



法，严格遵守该设备的操作规程，并认真填写设备使用记录，否则一切后果自负。 

    2.实验中不准动用与本实验无关及他人使用的仪器设备和材料。如有损坏、仪器、配件

丢失等均应查明原因，及时上报，按赔偿办法处理；如有隐瞒事故不报者从重处理。 

    3.实验过程中所使用的设备一旦发生故障应保留现场并及时报告设备负责人，操作人员

不得自行处理，认真调查分析事故原因。 

    4.实验完毕时，由操作人员负责清点实验用到的饿仪器及工具，关闭所用设备的电源、

气源等，并做好实验场地的卫生清洁工作，与设备管理人员办好交接手续。 

    5.大型、贵重仪器设备任何人无权进行拆改，如因开发新功能或改造老设备必须进行拆

改时，由拆改人提出可行性报告，由主管部门组织有关专家进行论证，报主管院长批复后方

可实施。 

    6.仪器有关的零配件和易耗体等由设备负责人负责保管，操作人员需要使用或更换有关

物件时，需向设备管理人员提出，并作好使用记录。 

    7.节假日期间使用实验室的大型仪器设备应有实验室主任的批准手续和一定的防范措

施。 

    8.属于下列原因造成仪器设备损坏、丢失的均应赔偿：（1）不遵守操作规程或不按照有

关规定操作；（2）未经批准擅自拆卸、改装仪器设备；（3）工作不负责粗心大意指导错误或

保管不当；（4）对一贯不爱护仪器设备，严重违反操作规程，事后隐瞒不报或不如实报告，

推卸责任，态度恶劣，甚至明知故犯，造成损失重大，除责令赔偿外，可根据情节给予通报

批评或处分。 

    9.仪器设备在未经正式批准报废前，任何人不得自行拆卸或挪用零部件。 

10.本制度由设备管理人员和操作人员共同监督，严格执行，对违反本规则所造成的事

故和损失，要追究当事人的责任，并视情节给予严肃处理。 
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