仪器设备、材料、工具的管理及借领制度

一、物理实验室仪器设备设立一人专管总帐册和仪器，消耗材料。仪器设备建立统一帐册，做到帐、物、卡相符。

二、实验室实行仪器设备专人管理制度，由管理人员建立分室帐，分室帐要求一物一卡。

三、管理人员每学期末应提前将下学期需要的仪器、消耗材料的名称、规格、数量上报。经学校实践教学科核实签批后，由专职管理人员做好准备工作，保证新学期正常使用。

四、如有急需材料、配件可提出申请，经学校实践教学科批准后，及时外出采购。

五、使用易耗材料需经室主任核实签批后，按需领料，避免积压和浪费。

六、管理人员经常保养和检修所管仪器和设备，使之达到良好状态。

七、借用仪器、设备、工具等应有借条，需经室主任批准，并应及时还。

八、外单位借用仪器设备，应经部主任同意，办理外借手续后，方可借出。专职管理员负责督促，限期归还。外借或收回仪器时，专职管理员应当面验收仪器。
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