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天津医科大学仪器设备管理暂行办法 

  

第一章 总 则 

第一条 学校的仪器设备是固定资产的重要组成部分，是保证教学、科

研、管理等工作顺利进行的重要基本物质条件，为了加强对仪器设备的

管理，提高其使用效益，根据《天津市教委系统行政事业单位国有资产

管理办法（试行）》及《天津市高等学校仪器设备管理办法》的有关规

定，结合我校实际情况制定本办法。 

第二条 按照 “统一领导、归口管理、分级负责、管用结合、责任到人”

的原则，我校仪器设备实行校、院(系)两级管理。 

第三条 设备管理处（以下简称设备处）是我校仪器设备管理的职能部

门，在主管校长的直接领导下，负责对全校的仪器设备统一归口管理。 

第四条 各院、系、部、处、所、馆、中心等（以下简称院系）是我校

的仪器设备二级管理单位，由一名院（系）级领导分管本单位仪器设备

工作，并设专人（即设备管理员）统一管理仪器设备的帐、物、卡、标

签等，在设备处的业务指导下做好本部门的仪器设备管理工作。 

第五条 仪器设备管理的主要任务是对仪器设备从计划、审批、购置、

验收、建账、使用、维修、调拨直至报废（损）过程中的每一个环节实

施管理，努力提高仪器设备的完好率、利用率投资效益和使用效益。 



  

第二章 仪器设备的计划、购置、验收 

第六条：各院系要以发展规划、专业设置、学科发展方向和实验教学大

纲为依据，根据需要和当年资金情况，分轻重缓急提出仪器设备的购置

申请计划，由院系领导签署意见，报送设备处审核后，上报投资工作领

导小组和主管校长审批，并按要求报市教委有关部门审核（批准）、备

案。单价在人民币 10万元以上(含 10万元)的仪器设备，属于贵重仪器

设备，依照《大型仪器精密贵重仪器设备管理办法》执行。  

第七条：自制仪器设备，必须做计划申请，并提出科学的技术设计方案，

可行性论证报告和有关资料、图纸报设备处，经设备处组织有关专家论

证后，报主管校长批准方可执行。 

第八条：经批准的仪器设备购置计划，由设备处依照《仪器设备采购管

理办法》统一组织购置，并办理各种购买手续。对专业技术性强确需使

用部门自购的设备，必须经设备处审核同意，方可自行购置。否则，财

务处不予借支票、报帐。 

第九条：一般仪器设备购进后，使用部门负责人、设备管理员与设备采

购人员，必须及时开箱验收和安装调试，并填写“天津医科大学仪器设

备验收单”。“验收单”中应详细记载设备性能及指标的主要数据。验

收过程中，对出现问题和排除故障的措施应有记录；对遗留的问题要提



出处理意见，如发现有质量、数量等问题，应在索赔期内（进口货物一

般从到港、机场之日起 90天或合同规定）及时办理索赔手续。 

第十条：贵重仪器设备验收，依照《大型仪器精密贵重仪器设备管理办

法》执行。 

第十一条：自制仪器设备，由使用部门、研制人员、业内同行专家、设

备管理员负责，对仪器设备进行技术鉴定，依据设计方案进行验收。 

  

第三章 仪器设备管理范围、登记入帐 

第十二条 仪器设备是指耐用期在一年以上，能独立使用的教学、科研、

行政办公用等仪器设备，按其单价划分为固定资产仪器设备和低值耐用

仪器设备。 

1、固定资产仪器设备：单价在 500元以上（含 500元）的仪器设备属

学校的固定资产，要按照固定资产的要求统一入帐、统一管理。其中，

单价在 10万元以上（含 10元），属贵重仪器设备，同时还应按《大型

精密贵重仪器设备管理办法》中的有关规定进行管理。 

2、低值耐用仪器设备：单价在 200元以上（含 200元），500元以下，

属低值耐用仪器设备，由各院（系）级单位进行管理，并按照《天津医

科大学低值耐用物品管理办法》自行建账管理。 



第十三条 凡属学校的仪器设备，不论来自何种渠道（购置、调拨、自

制、捐赠等），也不论使用何种经费（含上级拨款、学校自筹、部门单

位自筹、科研经费、社会赞助等）购入，只要符合我校固定资产和低值

耐用物品管理规定的，均要办理固定资产入库登记和低值耐用物品建账

手续。 

第十四条 仪器设备计入固定资产价值的方法： 

1、新购、有偿调入的仪器设备，按购入价和调拨价登记入帐（国内运

杂费，不计入固定资产的价值）。 

2、进口仪器设备按海关完税后，人民币价格入帐。 

3、自制的仪器设备，按实际开支的工、料费总和登记入帐。 

4、无偿调入、捐赠、赞助、盘盈等形成的，不能查明原价的仪器 

设备，可参考同种仪器设备的市场价格估价入帐。 

第十五条 在办理仪器设备固定资产登记时，必须经验收合格，由设备

管理员持 审核后的《天津医科大学固定资产验收单》和发票原件，到

设备处办理固定资产登记入帐，然后到财务处办理报销手续。 

第十六条 贵重仪器设备办理固定资产登记时，要先建立完整的技术档

案（包括：申购计划、论证报告、审批单、合同、装箱单、验收报告、



使用说明书等），再到设备处办理固定资产登记入帐，最后到财务处办

理报销手续。 

第十七条 设备管理员因调离、退休等各种原因离开本岗位前，必须及

时办理所管设备的帐、物、卡的移交手续，任何人不得以任何理由拒绝

移交和私自处理(带走、转送、出售等)。 

第十八条 各院、系的设备管理员应掌握所管仪器设备的全部情况，熟

知仪器设备的存放地点、保管人员、使用情况等，定期进行帐务核对，

做到帐、物、卡相符。 

  

第四章 仪器设备的借用 

第十九条 仪器设备的借用和出借，要严格执行借用审批和登记制度，

杜绝损坏、丢失又无人负责的现象发生。对不履行手续或未经许可擅自

出借，要追究当事人责任。 

第二十条 校内各单位之间借用仪器设备，需经本单位领导批准，由设

备管理员负责办理借用登记手续。 

第二十一条 仪器设备一般不外借，特殊情况需外借的，必须在不影响

本单位正常工作的前提下，经本单位主管领导同意后，到设备处备案。

贵重仪器设备校外出借，必须经主管校长审批同意后，方可出借。 



  

第五章 仪器设备的调拨 

第十四条 仪器设备在校内、外各个单位之间的调拨，必须经校设备处

同意并办理完相应的调转手续后，方可调拨。 

第十五条 校内各个单位之间的调拨，由调出单位的设备管理员填写好 

“天津医科大学仪器设备调拨单”，经调出、调入单位双方的主管领导

签批后，连同 “设备卡片”一同报到设备处办理相关的调拨手续。 

第十六条 单价在人民币 10万元下的仪器设备校内调拨，由设备处审

批；校外调拨或批量及贵重仪器设备（单价 10万元及以上）的校内调

拨，需报主管校长审批。 

第十七条 仪器设备向校外调拨，不论有偿与否，必须先报设备处，由

设备处办理一切相关手续。未经设备处许可，任何人不得以任何理由，

将仪器设备擅自调拨给校内、外其他单位。 

第十八条 免税进口仪器设备的对外调拨，如还在海关的监管期内，应

先向海关申请办理监管变更或补缴税款等手续。 

第十九条 仪器设备有偿调拨的收入，全部上缴学校财务处。 

  

 



第六章 仪器设备的报废（损） 

第二十条 经技术鉴定确需报废的仪器设备，可申请报废，并依据《天

津医科大学仪器设备报废（损）管理办法》的相关规定和程序办理报废

手续。 

第二十一条 仪器设备发生非正常损坏或丢失事故，应立即向保卫部门

报案，同时写出具体情况的书面报告尽快通知设备处。依据《天津医科

大学仪器设备损坏、丢失赔偿处理办法》进行处理；依据《天津医科大

学仪器设备报废（损）管理办法》的规定和程序办理相关手续。 

  

第七章 附 则 

本办法自发布之日起施行，由设备管理处负责解释。 
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天津医科大学 

仪器设备报废（损）管理办法 
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҈ Е ᴀ ɼ 

1ɻₐ ‼ ᴀ Ї ҅

Ї ɼ ᴀ

ᵣ үָЇ Ὴ Ї Ԑָ

ғ ⅎɼ 

2ɻ ᴀ ∑ҏ ɻ ɻ Ї

ᴌ ῊЇ ᴀ ᶡ ɼ 

3ɻᴀ ‼ Ӑ╦Їד ᶕ

Ḧ Ї҅ ҧ Ї ᶕ ᴑɼ 

4ɻ ᶕ Ї ‼

ᴀ ɼ 

῍ Е ɻ ᴀ  

1ɻ ᴀ Ї Ї ҅ ᶕ

ᴍẅ Ї Ὶ Їᾥⅎ Ὶ ∑Ї



ᴮᾨ Ὺ ɼ Ғ Ї Ӏ Ї

ị ɼ 

2ɻ ‼ ᴀ Ї ∑ҏҒᵲ Їᶕ

Ầ Ί ᴌ ḷЇ ₴ Ї

‼ Ї ҏ ɼ 

3ɻ ד ᶕ ᴍẅ ᴌ ⅎЇ ᴀ ḷҲ

ᴌ ҐЇᵲҿ ḷᴀ ᴌЖ ᶕ ᴍẅ

ⅎ ᵲҿ ҅ ɼ 

4ɻ Ї Ԑ ∑Ї

ɼ Ї ῗ

Ԑָ ᴑЇ Ņᴀ ɻҧ ị

⸗ ņ ῗ ɼ 

Ӣ Е ꜙ  

1ɻ ᶳ ʃ ʄ ҅ Ї

( )ᴀ ɻ Ї Ņ₴ ņɼ 

2ɻ ꜙ ᶳ ʃ ʄ ԑ

Ņ₴ ņЇ ῗᴰ ┼ ꜙ ɼ 



3ɻᴀ ᵫ Ї ֥Ї

ᴀ ЇῊ ҏ֢ ꜙ

ɼ 

Е ⸗ Ӑ Їװ╦ ᴌҲ

ғ ⸗ Ғ Ӑ Їװ ⸗ ҿ‼ɼ 

҅ Е ⸗ ( )ᴀ ᵲ

ɼ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



天津医科大学 

仪器设备损坏、丢失赔偿处理办法  

҅ɻ   ∑  

҅ Еҿԋ Ḷ⸗ Ї Ὴ

֥ ᴑ Ї ᴀ ɻ Ὴ

ᶕ Ї ┼ ⸗ ɼ  

ԑ ЕῊ ᴀ Ї

ꜘ ᴀ ᵲЇҪ Ņᴀ ɻҧ

ị⸗ ņЇ⅓ ᾭᴀ ɻҧ Ї

֥ ɼ  

ԑɻ ị ᴑ ғ ∑  

Ҏ Е Ґ∆ Ӑ҅Ї ᴀ ɻҧ

Ї ᴑԐ Ї ᴑָ ị ᴑЇ Ίᵩ ԍ

ɼ  

1ɻ ᵲ ЇҒ ᵲ ᶕ ᴀ

Ж  

2ɻ ᴀ ᵲ ᶕ ‟ҐЇ

ᵲ ᶕ Ї Ж  



3ɻ ‼Ї Ї ᴀ Ж  

4ɻ ᵲ ɻ ɻ Ғ Ї ᴀ

Ж  

5ɻ ᴀ ԓ Ї῎

ɻҧ Ж  

6ɻ ЇḦ Ғ ҧ Ж  

7ɻῚ Ӏ ᴀ ɻҧ Ж  

Е Ґ∆ Ӑ҅Ї ᴑԐ Ї

‟ ᴍẅ Ї  ị ᾭԓ ị ᴑɼ  

1ɻҪ ᵲ ᵲЇ Ӕ

Ғ Ж  

2ɻ҅ ┼ ɻ ᴀ Ї Ể

Ể Ж  

3ɻԐ Ӏ꜠ Ї Ї

ɻӀ꜠ Їҙ Ж  

֒ Е Ґ∆ Ӑ҅Ї ᴀ Ї

ῗ ָ Ї ᾭ ị ᴑɼ  



1ɻ ᵲ ԓ ᾭЇ

Ж  

2ɻ ᴀ ᶕ

Ї ᶕ Ж  

3ɻ ‼Ї ᵲ ḷЇ

Їד ᾭ Ж  

4ɻ ԓῚ Ї ҧ Ж  

῏ Еᴀ ɻҧ ɼῚ ᴍẅ

Ίᵩ ‟ Ԑ ɼ  

1ɻ ᴀ Ѓ Е ɻ ɻ ɻ

ɻ ɻ ɻ ɻ ἥ ɻ ɻ

Є ҧ Ї Ίᵩ ‟Ї ⅎ ị ẅ ị (

ᶕ ᴍ ᴍ )ɼ  

2ɻ ᴍ 500ᾣװҏ ᴀ ɻҧ Ґװ

∑ Е  

Ƙ   ɻҧ ᴌ Ї ᴌ ᴍẅɼ  

ƙ   װḷ Ї ịḷ ɼ  



ƚ   Ґ Їᵜ ᶕ Ї Ὶ

ᴍẅɼ  

ƛ   ɻҧ ᴀ ᴌ

 ẅ ᴍЇ ‟ ᴍῊ ᴍɼ  

3ɻ ᴀ ɻҧ Ї

ῗҘ Ї ₴Ίᵩ ị Ї Ӏ

ɼ  

Ҏɻ   

҈ Е ᴀ ɻҧ Ԑ Ї

Ї ᵣ ָ ῗָ ᴑЇ

₴ ɼ ᴀ ɻҧ Ὶל

Ԑ Ї Ḧ Ї Ḧ Ӏ

Ї Ҙ ɼ  

῍ Е Ҫ ᵲ Ї Ԑ Ғ ɻ

ᴑЇ ꜛ Їҙ ɻ Ҫ Ї ת

ị Ї Ίᵩ Ї ԍ ⅎ ᶳ ᴑɼ  

Ӣ Е ị ҅ ⅎ ịɼ ịָ ҏ

Ї ₴ Ї ᵣ Ї ‼ װ

ị ᾭ҅ ⅎɼ  



Е ị ị Ї ịָ

ᵣ Ỹ Ї Ғ Ї ꜙ

ה Ҳ ɼ  

҅ Е ị ԓḷ ɼ  

ԑ Е ⸗ Ӑ Ї

ɼ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



设 备 管 理 员 职 责 

    ҅ɻ ɻ ɻ ҐЇ

ᴀ ɻ Ί ֥ɻᵤẅ

ᵲɼ 

    ԑɻ ҟꜙ ҐЇ⸗ ᴀ

ɻ Ί ֥ɻᵤẅ ῇ ɻ

ɻ ɻ ɻ ᵲɼ 

   1ɻ ғ ᴀ ῇɻ ᵲЇ  Ņ

֥ ņЇ ҅ᴓɼ 

   2ɻ ᴀ ɻ Ί ֥ⅎ

ЇḦ ֥ Ї ֥ ɼ 

   3ɻᴀ Ὺɻ Ї  Ņ

֥ ņɼ 

   4ɻᴀ ɻ Ї  Ņ

֥ Ѓ Є ņɼ 

   5ɻ  Ņ ᵤ

ẅ ⅎ ņЇ ᵤẅ ɼ 



   Ҏɻ ᴀ Ὴ ‟Ї

ᴀ ɻḦ ָ ɻᶕ ‟ Ї Ї

ᶱ ῗᴀ ҅⅓ ‟ɼ 

   ɻ ғ ָ ᴀ ɻ ɻ

ɼ 

   ֒ɻ Ї ⸗ ֢ Ї

ɼ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



学  生  实  验  守  则  

҅ɻ ╦ Ầ ӥЇ Ὺ Ї

ɻ ɻ ῗ Ԑ ɼ  

ԑɻ ῇ Ї ה Ї

ᵣ Ầ ɼҒ Ὺ ɻ ЖҒ ɻ ɻ

ɻӶ Ὶ ЖҒ ғ ῗ

ῇ ЖҒ ₴ ЖҒ

ᴀ ҏӶ Ӷ ɼ 

Ҏɻ Ầ ‼ Ї Ї

Ї ꜠ᴀ ɼ ᶕ ᴀ ЇҪ

ᵲ Ї ᵲ ᴀ Ї ԍ

ịɼ  

ɻ Ҳᴀ Ї ᾨ

⅓ ɻ Ї ɼ  

֒ɻ ᶕ ɻ ɻ ╛ ɻᴶ

Ҫ ᵲЇ ɼ

ɼ  

῏ɻ Ҳ ɻ Ї

Ї ӫ  ɼ  



҈ɻ Ї ᴀ ɻ Ί Ї

‰ЇẦ Ї Ї

ɼ  
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实 验 室 安 全 管 理 制 度  

҅ɻ Ὴ Ѓ Єɻ Ӏᴑ

Ὴ Ҏ ɼ ӀᴑῊ Ὴ

ᵲЇ Ὴ Ίᵩ Ὴ ᵲɼ  

ԑɻ ᶕ ᵣ Ҫ ʃ

Ὴ ᶡʄɻʃ ⸗ ʄ ʃ◌

⸗ ʄɼ  



Ӣɻ ɻ Ԑ Ї Ḧ Ї

ῗ ɼ  

ɻ ԓ Ԑ Ї Ї Ї

ԍ ⅎɻ ịɻ ᴑɼ 
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