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仪器设备管理制度

西北大学重点实验室所有仪器设备都属国家财产，应妥善管理使用。为加强实验室的仪器设备管理和维护,确保仪器能正常高效运转,特制定本制度,望遵照执行。
1.实验室根据学科发展和研究工作需要向学校申报仪器设备购置计划，并提交调研报告和可行性论证报告，在学校组织专家论证通过和相关部门及领导审批通过后,由学校按照仪器设备采购程序负责招标实施。
2.新到仪器设备一般由厂家负责安装调试。在安装调试合格并开始正常运转后,由实验室组织有关专家先进行技术验收,验收要严格以技术合同及国标（或部标、厂标等）为准，在实验室验收合格的基础上，再由学校组织验收。质保期从学校验收合格之日算起。学校验收合格后，分别在设备处和仪器室登帐、建卡，大型仪器设备须如实填写《大型精密仪器设备验收报告》并分别存档，使用保管人员在帐、卡上签名。若验收不合格，要写出书面报告，交学校设备处处理。
3.实验室要有专人管理仪器设备帐。人员更换时，帐物卡要详细核对，若无
问题，在仪器室办理交接手续。
4.各室的专业技术人员负责本室仪器设备的保养维修，并做出记录。自己解
决不了的故障，应及时向实验室主任报告，不要盲目修理。要妥善保管仪器设备的有关技术资料。
5.不准用实验室的仪器设备干私活。在满足本实验室教学和科研任务的条件下，提倡对外开展有偿服务，所得收入按学校有关规定处理。
6.需要报废、淘汰的仪器设备，应及时到学校办理有关手续，不能私自处理。
7.仪器设备若损坏丢失，要及时向实验室主任报告，不得隐瞒。查明原因后，
按学校的有关规定做出赔偿决定。
8.由于未按操作程序操作而造成的仪器设备损坏，操作者要负赔偿责任。
9.由于保管不善而造成的仪器设备丢失或损坏，保管者要负赔偿责任。
10.由于正常磨损而造成的仪器损坏，由实验室认可，不在赔偿之列。
11.赔偿比例及数额按照学校有关规定执行。
