河海大学力学与材料实验中心实验设备管理办法（试行）

为了保障我院教学和科研工作对实验设备的有序和可持续使用，提高设备的完好率。力学与材料实验中心拟实施实验室负责人制,每个实验室指定一个负责人,并在实验室门口醒目位置,提供该实验室负责人姓名和联系电话，实验室负责人对实验室安全负责；实验室中每台设备都有明确的设备管理人，有使用、管理和维护设备安全运行的职责。一个实验室有多个设备管理人时，在确保实验室安全和设备按规定安全运行前提下，原则上由实验室负责人与设备管理人进行协商。实验室负责人、实验设备管理人以及所有进入实验室的师生均应严格遵守本制度，确保实验室工作安全、整洁有序进行。
力学与材料实验中心现按照教学、学科和科研设备分类管理，并制定如下相应管理办法。
附则

1、本管理制度由力学与材料学院实验中心负责解释； 

2、本管理制度自颁布之日起试行。在试行过程之中发现问题则另行修订、完善。
（一）教学实验设备管理办法

1. 教学实验设备是指主要用于本科生和研究生教学的各类仪器设备。学科经费或科研经费购置的仪器设备，如果少量用于教学，仍按照学科实验设备和科研实验设备管理办法进行设备管理。

2. 实验设备的管理水平直接影响着实验教学任务的完成和实验教学的质量，应尽量提高教学实验设备的完好率和利用率，全心全意为教学服务。

3. 教学实验设备实行专人管理，负责仪器设备管理的教师应工作认真负责,专业技术熟悉,并能够坚持原则,按规定管理好仪器设备，并做好设备使用、维护、借用等登记各项工作。
4. 负责仪器设备管理的教师应在每个学期开学时对所管理的设备进行检查调试，确保实验教学设备的完好，保证实验教学的正常开展。如果发现设备存在问题应立即向负责教学设备的实验中心副主任反映具体情况，并积极给出设备故障解决方案。
5. 承担实验教学的教师在每次上课后应做好实验设备使用登记，如实记录教学实验仪器的使用状态。如果发现仪器设备出现故障，应立即向负责仪器设备管理的教师反映情况，并协助排除设备故障。

6. 负责仪器设备管理的教师应在每个学期结束时对所管理的设备进行检查和维护，保证设备整洁。
7. 在保证实验教学不受影响的情况下，教学实验仪器设备可用于科研服务，但必须经教学设备管理负责人同意，并报实验中心主任批准，并参照学科设备管理办法进行管理。
8. 教学设备运行应注意设备和学生的安全。设备在试验运行中，实验人员不得擅自离开现场。确有事需要暂时离开的实验室的，应向管理人员说明情况，并征得管理人员同意后方可离开；实验工作结束后，必须关好仪器电源开关。最后离开实验室的实验人员必须确认实验室水、电、气开关以及门窗等已关好。
9. 教学实验设备的维修费用从学校下拨的教学设备维护费中支取。
(二) 学科实验设备管理办法
1.
学科实验设备是指由学校提供的各类学科经费购置的各类仪器设备。此类设备如果用于教学或科研，均应按照学科实验设备管理办法进行设备管理。 
2. 学科实验设备实验现场应有相应的实验操作规程，并完整保存设备使用说明书，并备有设备使用记录登记薄。 
3. 学科实验设备实行专人管理，负责管理设备的教师应工作认真负责，保持学科实验设备的完好率和利用率。并能够坚持原则，做好设备使用、维护、借用登记等各项工作。如果发现仪器设备出现故障，应立即向负责该设备管理的教师或管理学科设备副主任反映情况，并协助排除设备故障。

4.
负责学科设备管理的教师应在每个学期开学时对所管理的设备进行检查调试，确保实验设备的完好，保证教学和科研工作的正常开展。如果发现设备存在问题应立即向实验中心负责学科设备副主任反映具体情况，并积极给出设备故障解决方案。

5.
负责学科设备管理的教师应在每个学期结束时对所管理的设备进行检查和维护，保证设备整洁。如设备出现故障，应及时安排解决，必要时可向实验中心负责学科设备副主任反映情况，协同解决。

6. 学科设备使用者需要经过实验操作培训，并经设备管理员审核通过后，在设备使用记录登记薄中进行登记后方可独立操作，使用结束应保持设备完好，并与设备管理员交接确认。

7. 学科设备使用中应注意安全。设备在试验运行中，实验人员不得擅自离开现场。确有事需要暂时离开的实验室的，应向管理人员说明情况，并征得管理人员同意后方可离开；实验工作结束后，必须关好仪器电源开关。最后离开实验室的实验人员必须确认实验室水、电、气开关以及门窗等已关好。
8.
学科实验设备的维修费用原则上从学校下拨的学科建设经费中支取。
（三）科研实验设备管理办法

1.
科研实验设备是指由教师个人科研经费购置（包括由企业提供给教师使用的科研设备）的各类仪器设备。科研经费购置的仪器设备，如果少量用于教学实践（课程设计、毕业设计、创新训练等），仍按照科研实验设备管理办法进行管理。

2.
科研实验设备实行专人管理，原则上由相应设备购置教师负责仪器设备的使用、维修和借用等管理，应保持设备及其周围环境的整洁卫生，实验原材料、实验样品等应该放在规定或合适位置，不得随意放置，影响实验室整洁卫生。 
3. 科研实验设备现场应有相应的实验操作规程，并配备完整的说明书。并建议配备设备使用记录登记薄。
4. 科研设备使用应注意实验室和实验人员安全。设备在试验运行中，实验人员不得擅自离开现场。确有事需要暂时离开的实验室的，应向管理人员说明情况，并征得管理人员同意后方可离开；实验工作结束后，必须关好仪器电源开关。最后离开实验室的实验人员必须确认实验室水、电、气开关以及门窗等已关好。
5.
科研实验设备的维修费用，原则上由负责管理该设备的教师自行筹集解决。
