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      按照《东北大学仪器设备管理办法》的规定精神，本着"统领导，分级管理”的原则，结合各实验室的实际情况，特制定以下仪器设备的使用与管理办法。

      一、学院实验中心的仪器设备均为学校资产。

      二、 学院实验中心要对仪器设备的资料建立档案,实施计算机管理,对仪器设备的种类、数量、金额、分布及使用情况，经常进行分析、研究和汇总，并定期向总管部门上报各类统计数据。

      三、学院实验中心下属各实验室负责本部门一般仪器设备的日常管理和低值易耗设备的全面管理。一般仪器设备要做到账、物、卡相符率达到100% ; 500元以下的低值品(由院统一管理)账、物相符率要达到90%以上; 200元以下的不得有账无物。

      四、学院仪器设备要实行专管公用，资源共享。要充分利用实验中心已有的仪器设备，避免出现仪器设备的重复购置。仪器设备在完成本中心教学，科研任务的同时，可开展校内、外的协作服务工作，努力提高仪器设备的利用率。对管理不善，使用率低的仪器设备，实验中心有权进行内部调拨。

      五、仪器设备正常使用发生损坏、故障，不在维修范围的，需填写《东北大学仪器设备保修报告单》， 经实验室主任审批后，报学院实验中心安排维修。对设备使用造成损坏的，应填写《东北大学仪器设备事故单》，并对当事人给予不同程度的处罚，对严重失职者要根据情节轻重，依法追究当事人和负责人的责任。

      六、仪器设备的报废，由各实验室设备分管人或资产管理员填写《东北大学仪器设备报废、遗失、损坏、维修申报单》， 写明报废原因，经基层单位负责人和实验中心领导签署意见后报主管部门审查，经主管校长审批同意报废的仪器设备，到资产管理处办理销账、卡手续。

      七、各实验室专(兼)职资产管理员，负责本部门的仪器设备账、物、卡管理。未经管理员同意.不得随意使用、转借和调换仪器设备。设备管理员要对所管的仪器设备进行定期检查、盘点，保证账、物、卡相符。管理员的变更需上报主管部门。

      八、在不影响实验教学的情况下，各实验室之间可以互借仪器设备，但必须办理借用手续，由学院实验中心负责人审批;各实验室之间仪器设备的变更，需经资产处同意，并办理相关手续。校内其它单位借用仪器设备必须经学院实验中心负责人同意，相关实验室主任签字后方可办理借用手续。

      九、由于管理不善造成的仪器设备遗失的需填写设备遗失报告单，报资产管理处，根据仪器设备的使用年限、用途等按有关规定进行折算赔偿金额。由当事人和负责人进行赔偿。

      十、本管理办法如与《东北大学仪器设备管理办法》有冲突，或本管理办法未尽事项，参照《东北大学仪器设备管理办法》执行。
