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材料科学与工程学院仪器设备管理办法 
第1条 为加强学院仪器设备的管理，提高使用效益，根据《东南大学仪器设备管理办法》、《东南大学大型仪器设备管理办法》、《东南大学仪器设备处置管理暂行办法》等有关规定，结合我院实际情况，制定本办法。

第2条 本办法中的仪器设备指使用教学及科研经费（包括国拨经费、纵向和横向经费）购置的、单价800元以上，能独立使用的仪器设备。

第3条 学院成立仪器设备管理小组，负责学院的仪器设备管理工作，其主要职责包括：

1. 制定学院仪器设备的管理办法；

2. 组织大型仪器设备购置论证；

3. 审批拟纳入共享平台的设备及使用管理方案；

4. 配合学校进行设备清查、统计及考核工作。

第4条 大型仪器设备购置论证时应明确管理责任人、放置地点、管理使用办法。

第5条 仪器设备采购，必须严格执行《东南大学招标管理办法》、《东南大学特殊仪器设备采购管理办法》、《东南大学仪器设备采购管理工作细则》等规定。

第6条 仪器设备到货后，应及时（一般不超过3个月，若因特殊原因超过3个月的需书面报告校设备处）开箱验收，完成相关验收手续并作好记录。10万元以上设备的验收报告单须交设备处备案，40万元以上的设备需设备处派人共同参加验收。

第7条 单价在1500元以上（含）的仪器设备或单价在1000元以上（含）的附件在验收合格后应及时建账。目前学院可以建账的仪器设备包括：

1． 同一批次（合同金额）小于10万元的设备；

2． 一般科研经费（纵向和横向经费，经费本号6、7、8、9开头）购置的设备；

3． 一般教学经费（经费本号11开头）购置的设备。

使用“985”、“211”、“省重点”、“省优势学科”等专项经费购置的设备需要到设备处办理建账手续。

第8条 建账时，发票上应写上经费号、放置地点，且必须有经费负责人的签字和学院盖章。2万元以上的发票需附合同，合同与发票相关信息必须一致。

第9条 使用经费本号1~5开头的经费购置的设备应办理退税手续，需要增值税专用发票、合同及设备照片。

第10条 设备建账后应将设备编号条形码贴在设备合适的位置，要求醒目且不易污染或脱落，以备检查。

第11条 所有仪器设备必须明确管理责任人，且管理责任人必须是学校在职教师。

第12条 使用学科建设、平台建设等经费购置的仪器设备原则上应纳入学院公共平台，向全院师生开放共享。学院公共平台的设备维修保养等费用由学院讨论确定。

第13条 使用科研经费购置的仪器设备原则上放置在项目负责人的科研实验室，其维修保养等由项目负责人负责。愿意放在学院公共平台的设备需提出申请，并经学院仪器设备管理小组认定后纳入公共平台管理。

第14条 设备管理责任人应对仪器设备妥善进行管理，负责设备的日常使用及维护保养。学院仪器设备原则上不得借出，若确有需要，必须办理借出及归还手续并报设备秘书备案。需经常带出的数码照相机、摄像机、笔记本电脑、平板电脑等移动设备需在院办公室办理借用手续，否则发票上不予盖章。

第15条 使用仪器设备必须严格按照使用说明或者操作规程进行，并做好使用记录。使用大型仪器设备必须经过操作培训。大型仪器设备应建立技术档案，包括安装调试、验收、操作规程、维修保养、使用记录等。

第16条 学生可独立操作的仪器由院仪器设备管理小组确定，具体考核由相关实验室和管理责任人负责，学生提出申请并经考核合格后方可独立操作。

第17条 仪器设备管理责任人在办理退休、调动等离岗手续前，必须办理仪器设备清点交接手续，并报实验室与设备管理处备案。

第18条 仪器设备发生损坏、丢失事故，应立即上报学院仪器设备管理小组，并根据情况报学校设备处和保卫处等部门，并配合履行相关手续。

第19条 符合报废条件（具体见东南大学仪器设备处置管理暂行办法）的仪器设备需要报废时，将设备编号报学院设备秘书，由设备秘书在网上完成报废登记手续并打印出报废申请表，设备管理责任人视情况组织专家进行鉴定并签字后交设备处办理相关手续。单价在2万元以上（含）的设备报废鉴定需设备处参与，单价在10万元以上（含）的设备报废鉴定由设备处组织进行。

第20条 本办法由学院党政联席会制定并授权仪器设备管理小组负责解释。

第21条 本办法自发布之日起实行。

附：学院仪器设备管理小组成员名单：

组长：张亚梅

组员：沈宝龙、储成林、陈锋、高建明、戴挺、涂益友、梅建平、
陈春、丁静娴、晏井利
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