仪器配件管理规定
配件库应严禁携带易燃、易爆物品入内，不准在配件库内吸烟。应经常保持室内整洁，做好防火、防盗、防尘、防霉变、防虫蛀等项工作。
第一条 范围与统计
中心仪器设备配件均统一管理，使用由中心主任统一调配审批，由仪器配件库负责人或仪器负责人具体管理。并做好配件使用、维修和报废等记录、统计和学期末通报工作。

第二条 采购与验收

仪器负责人根据需要提出申请，填写《仪器配件采购申请单》，中心根据总体情况进行审核，确定仪器设备的型号、配置，由专人进行采购；到货的仪器配件由该配件仪器的负责人组织人员进行验收，验收后保存于配件库，并于管理人员办理交接记录。

新购进的仪器所配置的仪器配件应由仪器验收人员核对后及时交入配件室。
第三条 配件管理

1.建立仪器设备配件文件和计算机数据库档案，编制配件分类管理目录。

2.做好配件统计工作，准确地反映配件的数量、质量及其管理状况。

3.做好仪器配件入库和出库交接工作，认真填写《仪器配件入库交接薄》、《仪器配件出库申请薄》或《仪器配件借用申请薄》，并录计算机数据库。相关文件资料每学期期末送交档案室存档。

4.中心配件库里的配件由配件库负责人负责管理；领出后则由配件仪器负责人负责管理使用。

5.配件柜进行统一编号，自门口开始从左至右，自上而下编号，并插上查找配件指引卡。

6.配件库管理人员调动工作时，应在离岗或离职前办理交接手续。

7.每年对全部配件进行全面清查，并做好详细记录。

8.每年度对全部仪器配件使用和管理进行统计清查。

第四条 维护和维修

1.中心配件库里的配件由配件库负责人负责维护，但不负责维修，维修由配件仪器使用人负责；出库后由配件仪器负责人负责维护和维修。

2.维护配件库安全，每个配件柜必须保持整洁，并防止腐蚀，特殊配件须特殊存放。

3.配件使用损坏，使用人要及时填写《仪器维修申请单》，相关文件资料同时送交档案室存档，并及时录入计算机数据库。

第五条 损坏和报废

配件需要报废，由仪器管理负责人提出申请，填写《仪器配件报废申请单》，中心组织专家鉴定。中心的全部仪器配件，个人无权私自处理，一经发现按学校或中心相关规定处罚。

本细则自发布之日起试行。

吉林大学国家级生物实验教学示范中心
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（修订人：权宇彤 ）
实验中心仪器设备配件室管理工作流程
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新购置配件或新仪器设备配件


验收合格后





填写《仪器配件入库交接薄》，


并编写配件编号，放入相应柜中，录入计算机系统。





领用配件由仪器管理教师填写《仪器配件出库申请薄》或《仪器配件借用申请薄》，主任签字后领用，并录入计算机系统。








配件报废，由仪器管理负责填写《仪器配件报废申请单》，中心组织专家鉴定后方可报废。











