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为加强大型精密贵重仪器设备（以下简称大精贵仪器设备）的管理，充分发挥其投资效益，更好地为教学、科研、生产服务，根据国家教育部《高等学校精密贵重仪器设备管理办法》的规定，结合学院固定资产管理的情况，制定本办法。
一、大精贵设备的范围
（一）单价人民币5万元以上的仪器设备。
（二）单价虽不足5万元，但属稀缺仪器设备，学校认为应当列入大精贵仪器设备。
二、大精贵设备的计划与购置
（一）购置大精贵仪器设备，使用单位必须先进行论证调研，提出书面申请，报实学院分管领导审核，经分管领导同意，院长批准，方可购置。
（二）申请批准后，使用部门对所采购的仪器设备进行市场、技术调研，对生产厂家进行实际考察，提出招标申请，由供应处联系集团招标办招标采购。
（三）大精贵仪器设备的验收、安装，由学校资产管理处、审计处、及使用单位协同厂家严格按照合同规定及说明书和有关验收制度的要求进行。
三、大精贵仪器设备的技术管理
（一）大精贵仪器设备的使用单位要制定严格的操作规程及维护保养等管理制度，并认真执行。
（二）大精贵仪器设备应设专人管理，专职人员操作。管理使用人员应熟悉设备的结构、性能，精通操作并能承担一般的保养维修。管理使用人员应保持相对稳定，如确需变动，应做好接替人员的培训并严格交接手续。 非专职人员如需上机直接操作，须经专职管理人员进行培训，经考核合格后，经设备所在单位负责人批准后，在专职管理人员指导下按操作规程进行。如违反上述规定而损坏仪器设备，操作人员要承担赔偿责任。
（三）大精贵仪器设备的使用人员要认真作好使用、保养、维修、校验和标定记录等，对仪器设备要定期保养、维护、校验，确保仪器设备的完好。
（四）要建立完整的大精贵仪器设备技术档案，技术档案的主要内容包括： 
1．原始资料：申报表、论证报告书、审批计划单、定货合同及有关来往信函等；
2．设备的开箱验收单、说明书、合格证、附件清单、随机图纸、外观相片等；
3．安装调试记录等；
4．仪器设备的操作规程、维修保养制度等管理方面的资料和管理操作人员情况登记表等；
5．使用过程中的所有记录等；
6．设备验收后，随机附带的原始资料应归学校档案室管理，使用单位可留复印件备查。
（五）大精贵仪器设备一般不准擅自拆改或解体使用，确需开发新功能或特殊需要而必须改造时，应严格按照仪器设备的精密贵重程度和管理权限，经论证后提出报告，经批准后方可进行。
（六）大精贵仪器设备发生故障（损坏）时，要根据使用记录查找原因及时组织维修，并作好记录，较大故障需向国资处报告。凡因人为原因造成的损坏，按学校有关文件规定处理。
（七）大精贵仪器设备的使用和管理要实行考核制度，以促使专职使用和管理人员努力完成岗位职责，不断提高业务水平。
（八）管理人员的考核工作由学院组织进行，对在购置、运行、维护、技术开发、协作共用、培训人员、社会服务等方面工作成绩显著的系室和个人，给予表扬。
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