物理实验中心仪器设备管理细则

  为加强物理实验中心仪器的管理及使用，提高设备的使用效率，保证实验教学工作的顺利开展，根据教育部关于《大型精密仪器管理办法》及实验室仪器设备管理等有关规定的精神要求，特作如下规定：

第一条 实验中心所有仪器设备和器材，在学校主管部门和主管实验中心的院长领导下，由实验中心指定副主任负责统一管理（包括：建立文件档案、计算机数据库、仪器卡片、订购审批、检查验收等工作）。并根据实验教学的需要统一调配。

第二条 仪器分布及管理。除公用设备和大型仪器设备安放在仪器室外，其余仪器设备及器材根据实验教学需要安放在中心下属各实验室。仪器室和各大型仪器设备由中心主任指派专人兼管。各实验室的仪器由实验室负责管理人员进行管理。建立技术资料档案和计算机管理数据库。

第三条 配件管理。各仪器配件均由仪器设备所管理的人员统一管理，由中心建档并实行计算机管理。

第四条 各实验室均要配备管理专用计算机建立管理数据库，实行计算机管理。

第五条 实验中心仪器管理数据库应建立总仪器信息和各实验室信息；各实验室仪器设备和器材计算机数据库应落实到存放位置、使用状况。

第六条 仪器设备负责人对每种仪器设备制定操作规程和注意事项，实验中心负责汇编成册，供学生使用。

第七条 维护使用

1．仪器设备一律面向实验教学，并实行对外开放。实验教学用仪器设备、器材均由各实验室管理人员统一对仪器、器材等编号，学生也对应分组编号（每台仪器、器材均要落实到每个学生），仪器、器材损失或丢失按《实验中心设备器材损失丢失赔偿办法》执行。

2．使用时必须经主管仪器、器材的负责人同意，按仪器操作规程使用。各管理人员不得以任何理由拒绝实验教学使用。

3．使用仪器设备前，仪器负责人必须对学生进行严格的操作技术培训，经考察合格者，才可直接操作使用专项仪器设备，在使用中，如损坏仪器设备必须及时上报实验室主管人员，并查清原因，做好事故记录，并提出处理建议，上报实验中心主任审批。损坏仪器不报者，一经查出，按《损坏仪器设备器材赔偿办法》加倍处罚。

4．全部仪器设备都要由仪器主管人员负责编写出操作规程、注意事项、维修和使用管理制度，并做好仪器设备使用记录，仪器资料完整无缺，并作为技术档案的重要组成部分，由实验中心建档妥善保管。管理人员要按期完成实验中心主任交给的任务，如能认真完成任务者，按《实验中心工作人员管理细则》和《实验中心工作人员考核细则》执行。

5．仪器设备损坏，实验室设备管理人员及时登记及时维修，要求自己能解决的故障当天解决；不能当天解决的及时向中心主任书面汇报，等侯主任指示。保修期内的仪器设备不许擅自拆封修理；技术要求高、专业性强的要请专业人员修理。

6．对于从事仪器设备管理人员，要互相协作，服从中心主任的统一调动。实验中心的仪器、器材根据实验教学的需要可由实验中心主任临时调配。

第八条 实验中心所属各实验室的仪器设备和器材，均要建档上机实行信息化管理，要求做到帐、卡、物一致。

第九条 仪器设备的报损和报废，由实验中心主任审核后，按武汉大学实验室与资产管理处有关规定执行。

第十条 实验中心所属各实验室的仪器设备管理人员，年终由实验中心主任根据对仪器设备、器材管理好坏，写出考核意见，存入本人档案，做为评定职称或晋级的重要内容之一。

第十一条 本细则如与上级部门抵触，按上级主管部门执行。
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