
南京邮电大学实验室仪器设备使用规则 

实验室各种仪器设备是保证教学和科研工作正常进行的重要条件。为

了加强管理，提高仪器的利用率、完好率，提高使用效益，特制定本规则

如下： 

 

一、 实验室仪器设备必须由实验室主任指定专人管理。 

1、实验室仪器设备管理员：负责仪器设备的验收、使用操作、功能

开发、维护维修、办理借用手续，制定仪器管理制度做好仪器设备的使用

状态和运行时间记录，按学年统计仪器设备利用率，作好文件的归档等具

体工作，并督促其他仪器设备使用人员严格按要求操作仪器设备。 

2、实验室资产管理员：负责做好仪器设备的登记建档、账目管理、

报废等工作。 

 

二、 实验室仪器设备的管理必须按学校《实验室工作档案管理办法》

等相关规定建立仪器设备技术档案。 

1、设立仪器设备的机历卡，以反映仪器设备的性能特征和修理、转

移等状况，便于进行技术管理和经济管理。内部转移时机历卡随仪器设备

转移，报废后机历卡交资产与实验室管理处存查。 

2、仪器设备的所有技术资料，包括合同、装箱单、产品说明书、图

纸、验收单等均应保存并建立技术档案。大型、贵重仪器设备应由校档案

室统一编号、登记、归档。 

 

三、 实验室仪器设备须建立科学规范的使用制度。 

1、一般仪器设备需经过培训取得仪器设备责任人认可后方可使用。 

2、对实验课常用的主要仪器设备必须制定操作规程，上墙公示并结

合实验课，加强对学生的教学、指导。 



3、贵重及操作复杂的仪器设备应指定专人操作使用，其他相关人员。

在掌握了仪器设备的使用技术后，须在专管人员的协助下操作使用。 

4、仪器设备的操作应严格按照规定程序进行，遇有仪器运转异常应

立即向相关管人员报告，不得隐瞒事故。 

5、 凡因违章操作造成损坏者，应按学校相关规定负责赔偿，并协助

仪器设备的管理者安排处理好有关的维修事宜。 

6、实验室要认真做好仪器设备的使用状态和运行时间等的记录，并

按学年做好仪器设备的利用率统计，作好文件的归档工作。 

 

四、实验室须建立仪器设备定期检查维护及维修制度，仪使仪器保持

最佳状态，预防事故的发生。 

1、实验室仪器设备须定期进行检查维护，每台仪器设备一学期至少

进行 2 次常规检修，并作好详尽的检修记录。 

2、对于仪器设备使用过程中发生的事故，实验室应立即采取安全措

施，保护现场，并及时组织事故认定小组进行事故原因分析和责任认定，

提出处理意见。重大事故应及时报告学校主管部门。 


