






[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5]福墨职院实训〔2024〕2号

[bookmark: _Hlk228286820][bookmark: _Hlk221262337]实验实训中心关于印发《福州墨尔本理工职业学院实验实训室仪器设备管理办法》的通知

各处（部、室）、各系（中心）：
为了加强对校内实验实训仪器设备的管理，保证仪器设备的完好率，提高仪器设备的使用效益，特制订本办法。

附件：福州墨尔本理工职业学院实验实训室仪器设备管理办法
  

实验实训中心
   2024年3月14日
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	 福州墨尔本理工职业学院实验实训中心      2024年 3月14日印发



 附件
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: _Toc262563316][bookmark: _Toc323042351][bookmark: _Hlk221288839]福州墨尔本理工职业学院实验实训室仪器设备管理办法

第一章 总则
[bookmark: _Hlk221348931]第一条 实验实训仪器设备是保证完成教学、科研任务等重要物质条件，为了加强对校内实验实训仪器设备的管理，保证仪器设备的完好率，提高仪器设备的使用效益，根据《福州墨尔本理工职业学院资产管理办法》和《福州墨尔本理工职业学院固定资产管理办法》等有关规定,特制订本办法。
第二条 本办法适用于利用各种资金渠道购置、自制或外单位投入、捐赠，一般设备单价在1000元以上(含1000元)，家具单价在200元以上（不含200元），耐用期一年以上，用于实验实训、科研及技术开发等仪器设备。
第二章使用与维修管理
第三条  实验实训室是师生进行实验教学的场所，实验实训室内一切仪器设备，必须经常保持良状态，仪器设备不得挪作他用，更不得据为已有。
第四条  实验实训室仪器由专人管理，实行管理人员负责制。管理人员有权对违反规章制度的人和事进行批评和提出处理意见。
第五条  仪器装备应及时补充，及时验收、登记。任何时候都要做到实验实训室账册与学院资产主管部门账册相符，账册与实物相符。
第六条  仪器设备按分类编号，定位存放、布局规范、陈列美观、整齐清洁。做好防尘、防潮、防压、防挤、防变形、防热、防晒、防磁、防震等工作。
第七条  一切仪器设备的领用、外借、归还必须通过实验实训室管理人员，必须办理登记手续并检查仪器完好情况。教师领用必须提前填写“仪器设备借用单”便于核查，使用完毕，及时归还、注销。外单位借用必须经学院主管领导批准。
第八条  经常维护，及时保养，做好防锈、防腐、防虫、防毒等工作，尽量减少仪器损耗。
第九条  爱护仪器设备，出现故障要及时修理，损坏仪器要及时查明，并根据情节及时处理。严格实行报废审批制度。
第十条  建立和健全仪器设备和实验实训教学档案制度，妥善保存好仪器账册、产品说明书、使用登记册、实验实训情况记录表等有关资料。
第十一条  严格按有关安全规则操作实验实训设备，做好安全用电、防火、防盗、防毒、防爆、防污染等安全防范工作，危险器具必须专柜放置，严格取用制度，要保证人员和仪器设备安全。
第十二条  在实验实训中违反操作规则而造成仪器设备损坏的，应照价赔偿，遵守实验实训操作规则发生损坏的，酌情处理。每次实验实训课结束后，实验实训教师要认真核对仪器设备数量与完好情况，并做好相关记录。
第十三条  学期初，实验实训教师要根据课程标准拟定学期实验实训计划，完成大纲规定的全部演示实验实训和学生实验实训内容。实验实训室要对全体师生开放，充分发挥仪器设备的使用效益。
第十四条  定期对在实践教学过程中损坏的仪器设备进行维修，无修复价值的应办理报损登记注销手续，并注明损耗程度及原因。学期末，实验实训室管理员要对实验实训仪器设备进行整理清点，拟报填补计划。
第三章  实验实训设备的处置
第十五条 因人为操作不当、公物私用、未经批准擅自动用拆改仪器设备等造成的责任事故，当事人应做出书面检查，按照学校固定资产管理办法的相关规定处理。
[bookmark: _GoBack]第十六条 确因技术落后、使用期满、已淘汰的产品，或损坏程度较大，而维修费过高、无修复价值的实训设备，可申请报废、报损。实验实训设备报废、报损按照学校固定资产管理办法中设备处置的相关规定处理。
第四章 附则
第十七条 本办法自印发之日起试行。
第十六条 本办法由实验实训中心负责解释。
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