江苏省结构工程重点实验室仪器设备管理制度

为了加强仪器设备的管理，充分发挥仪器设备的功用，确保教学科研实验的正常开展，特制订本管理制度。
1、重点实验室办公室负责仪器设备使用的安排协调等管理工作，一切仪器设备及试验室场地，均由重点实验室办公室统一管理。

2、实验人员承担仪器设备的操作、保管、维护工作。其中大型仪器设备均由指定专人操作和管理，亦是管理责任人。其他人员未经许可，不得擅自操作仪器设备和使用试验场地。

3、实验人员应严格执行岗位职责，负责日常仪器设备的管理；并建立仪器设备的操作规程，在使用过程中应严格遵守仪器设备操作规程，不得违章操作，以确保仪器设备的安全正常运行。其中《桥式起重机》必须经过专门培训和考核，凭证上岗操作。

4、实验人员应定期对仪器设备进行维护、检查、测试和校正工作，并及时将上述情况作记录，且列入技术档案。

5、仪器设备的操作人员负责建立仪器设备使用工作日志，详细记录当日使用仪器设备的用机起止时间、性能、使用状态或维修等情况。并由实验室仪器设备管理的指定人员负责，按年度做好仪器设备工作日志统计和归档工作。
6、除重点实验室的科研和实验人员以外，所有仪器设备不得擅自借给他人使用，如需借用，须办理借用手续，填写《重点实验室仪器设备借用登记表》，并按《重点实验室试验管理办法》缴付试验项目保证金。

7、对于精密仪器设备，必须由仪器设备保管和使用的指定专人负责操作，其他人员不得擅自操作；借用人在借用仪器期间，应承担仪器损坏、丢失的责任，并负责修理，无法修复或丢失的要照价赔偿；使用完毕应及时归还，并经有关实验人员核实和验收。对于长期借用不还者，将视情况作暂停其继续使用，直至经济处罚。
8、教学试验所需使用的低值易耗品，由有关实验人员负责购置，除此以外的科研项目，均由各科研项目组自行解决。

9、仪器设备按国家的计量法规进行计量检定，仪器设备上计量标志不得私自更改。平时应进行不定期的抽查，以确保其功能正常、性能和精度完好。

10、对于购置到货的仪器设备（含附件），由专职实验人员负责安装调试、入库验收、登记入账。同时及时填写和递交仪器设备验收报告，并且妥善保管产品使用说明书、保修卡等相关技术资料。若发现问题，须及时向有关部门反映。
11、由实验人员负责保管的仪器设备，须每年进行一次仪器设备的清查核帐工作，做到帐、卡、物相符。若因本人保管不善或违规操作，所造成仪器设备的短少、损坏等情况，均应承担赔偿责任。

12、所有从事仪器设备的操作人员必须高度重视安全工作，应自觉遵守安全制度和有关规定，严格执行操作规程，正确使用仪器设备。
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