计算机科学与信息技术学院实验室制度
大学计算机基础教程

第1章 电子计算机基础知识


实验室仪器设备管理制度

为了加强实验室的仪器设备管理，提高仪器设备的运行效率，更好地为教学、科研服务，特制订管理办法如下： 

1. 落实仪器设备的管理人员，负责仪器设备管理及维护维修等工作； 
2. 仪器设备必须做到帐、卡、物相符，有专人管理；
3. 贵重精密仪器设备要由专业技术人员管理和使用，未经培训或未掌握操作技术者及未经允许者不得使用；
4. 贵重仪器设备要建立技术档案、使用记录。使用后由使用人和管理人检查、签字。仪器设备必须保持完整配套，不得肢解，配件不可移作他用；
5. 仪器设备要做到防潮、防尘、防震、防腐蚀，精心爱护，小心使用，发现故障及时检修；
6. 每年度对贵重精密仪器进行一次校检，对存在问题及时解决，长期保持其可用状态；
7. 管理人员编写简单明了的仪器操作说明，并将其挂在醒目的地方以便于使用者操作； 

8. 仪器设备必须严格执行使用登记制度，登记时应记录仪器运行状况、开机时间。凡不登记者，一经发现，停止使用资格。大型仪器设备实行专人管理专人操作，使用者采取先预约登记，然后使用的原则； 

9. 任何使用者必须在掌握仪器设备的性能与操作程序后方可上机操作，强行使用者，将视为违章作业并予以罚款； 使用者在开机前首先检查仪器清洁卫生，是否正常，发现问题及时报告管理人员，并找上一次使用者问明情况，知情不报者追查当次使用者责任； 

10. 建立仪器设备档案。凡随机带来的图纸、说明书、技术规程、维修手册、合格证、装箱单、标书、合同、零部件等，必须统一登记，分机立出档案，集中存放实验室。工作确有需要的，可按规定借阅或复印； 

11. 管理人员建立事故、保养、检修记录等，对发生的事故必须详细记录事故原因、过程、事故人及处理意见等，并及时归档； 

12. 积极开展对外服务，提高仪器的使用效率，为仪器维修保养筹措经费； 

13. 违反操作规程造成仪器损坏或发生事故的，视情节轻重，对责任者处以批评教育、书面检查、罚款等处分； 

14. 维护公共卫生、保持清洁，保证仪器的正常运转；

15. 仪器设备报废必须按规定办理申请、鉴定、审批手续，不得自行处理。
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