仪器设备管理制度
1.严格做好进货验收，新仪器必须在货到后尽快验收完毕。验收时仔细核对品名、数量、质量、附件等，发现差错立即向有关单位反映。 

2.新仪器在到达后尽快请有关人员调试，认真检查仪器性能是否良好，附件及技术资料是否齐全，如发现问题立即与有关部门联系。仪器验收后及时建好帐卡，做到帐物相符。 

3.学生实验时所使用的仪器必须清洁、附件完整、工作正常。仪器使用后，必须按规定要求严格进行验收。如有损坏，应立即查明原因，向实验室主任汇报，并将损坏仪器交有关部门修理做好登记手续。 

4.保存好精密仪器的技术资料，如有缺少，应及时补全。 

5.做好仪器的定期保养工作，做好防尘、防火、防热、防潮、防霉、防锈、防腐蚀等工作。 

6.教学所缺仪器及消耗材料，应提前做好采购计划，经实验室主任及教学院长批准，交设备处采购，保证教学工作正常开展。
