
《文化产业与管理学院实验（训）室仪器设备管理制度》（暂行）
文化产业与管理学院实验室（训）仪器设备管理制度

第一条  凡属首次购入的仪器设备，使用前务必详细阅读使用说明书及有关材料，切实掌握其结构原理、性能指标、操作程序及有关注意事项。

第二条  精密、高档仪器，须定人定位按下达任务使用，其他人员不得擅自使用，仪器设备非经批准，一律不准外借，每次使用或维修必须进行登记。

第三条  文化产业与管理学院相关专业学生须凭本人有效证件（学生证或身份证），由文化产业与管理学院相关专业教师统一提出设备、场地借用申请，按规章填写“设备、场地借用申请单”请示院领导后报教育技术中心领导审核同意后，与实训室管理人员办理设备借用。

文化产业与管理学院相关专业教师借用器材设备须请示院领导后报教育技术中心领导审核同意后，与实训室管理人员办理设备借用。

第四条  学生使用文化产业与管理学院各类实训室须相关专业教师带领指导。

第五条  进入苹果机房、3D工作站的学生须携带学生证，凭学生证办理具体使用手续，并做好相关实名登记。
第六条  实验（训）室仪器设备固定资产帐、物、卡必须完全相符。

第七条  保证现有仪器设备的完好。

第八条  建立仪器设备维修登记制度，维修实验室的仪器设备必须记录，记录本上记载仪器名称、维修内容、时间和维修人签字。

第九条  为保持仪器设备的性能、精度、延长使用期限，必须做好“三防四定”，即“防尘、防潮、防震”，“定人保管、定期保养、定时存放、定期校验”，保证仪器设备经常处于良好的技术状态。

第十条  实验（训）室仪器设备的报废，由实验（训）室管理员提出申请，经有关部门（教学仪器设备维修部门技术鉴定）审查论证，院领导签字认可，交后勤处、教务处审核后，报校领导批准执行。

第十一条  使用仪器设备前，任课教师必须对学生进行严格的技术操作讲解，使用中如发生故障，应迅速查明原因，提出处理意见，对损坏仪器设备隐瞒不报者，一经查实，将严肃处理。
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