广州医科大学临床技能实验中心
中心仪器设备管理制度

为搞好实验教学与综合利用，提供教学用的物资条件及良好环境，不断提高教学质量与仪器设备的使用率，达到资源共享目的。凡临床技能实验中心实验室现有的各种常用和贵重模型、仪器均列入此范围。

【仪器设备的管理规则】  

第一条  中心实验室的模型、仪器设备实行统一管理，分级负责的原则。 
第二条  中心办公室统一管理中心模型、仪器设备的帐、卡，各功能室分别管理本室的模型、仪器设备。 

第三条  各功能室模型、仪器设备采取个人负责制，管理责任要落实到人，被指定的责任人要做好模型、仪器设备管理工作，必须负责模型、仪器日常的维护保养，有故障后及时反映，经中心技术工程师维修，仍无法排除，联系厂家维修。责任人有义务解答使用人在使用过程中遇到的问题，并给予技术指导。 

第四条  模型、仪器设备的日常管理： 

1. 定期清点、核对模型、仪器设备的实有数是否与其帐、卡相符，每学期末清核一次。 
2. 定期保养、清洁、检查模型、仪器设备，保证其完好率，每季例行一次。 
3. 随时注意观察模型、仪器设备的正常运行情况，如发现问题，要采取措施及时妥善处理。 
4. 注意平时的整洁卫生，每次实验课上完后，要及时将模型、仪器设备收拾摆放好。 
【仪器设备的使用管理规则】 

第一条  使用人应按照模型、仪器使用手册使用，使用过程要严格按照操作规范进行，如因不规范使用出现问题，由使用人负一切责任。 

第二条  各实验室按各学科教学计划，在开课前检查、准备好各室的模型、仪器设备（包括实验室、准备室），供实验教学使用，保证实验课的顺利开放。 
    第三条  本中心根据实际情况或任务的需要，有权调配中心各功能室的模型、仪器设备。 
    第四条  各功能室的模型、仪器设备由本中心工作人员与有关教研室承担本学科教学任务的教师、技术员共同使用、维护，保证其正常运行。在没有教学任务的情况下，可承担其他任务，充分发挥仪模型、器设备的作用。 

第五条  大型高端模型、精密仪器设备要有专人负责保管，并做好各项原始记录。 
【仪器设备的借用规则】 
    第一条  若有其他人需要使用模型、仪器，需向责任人提出借用要求，并服从责任人的安排。如对责任人的安排有异议，可向中心负责人反馈。各功能室借用他室的模型、仪器设备，须经本中心办公室的同意，办理手续，方可借用。 
    第三条  本中心各功能室的模型、仪器设备原则上不外借，如需外借时，须经中心负责人及教务处领导的同意，办理手续，方可外借。 

第四条  公用模型、仪器应遵守先后的原则，有序使用。如因故取消，应事先向责任人说明，若无故违约，浪费时间,则需登记在册。 
【模型、仪器设备的计划管理】
    第一条  各功能室根据教学任务与要求，与有关学科教研室商议，提出模型、仪器设备年度计划，交中心汇总。 
    第二条  中心将各学科的年度计划汇总后，根据学校教学经费情况与中心实际情况，提出具体模型、仪器设备计划，交处领导审批及实施。 
    第三条  中心与各学科教研室要认真检查计划执行情况，多与有关部门联系，较好地完成计划任务。 
    第四条  中心根据各学科的教学任务变化情况临时增加模型、仪器设备计划，须申报教务处审批。 
    第五条  中心将模型、仪器设备领回来后，要及时验收，（包括对其数量和质量的验收）做好记录，发现问题要及时与有关单位联系，以便得到妥善解决。 
    第六条  模型、仪器设备在使用过程中或维护保养中发生、发现故障，能自行检修的，要及时检修；没有把握或无能力检修的，应联系送修或请厂家技术人员前来维修。 

模型、仪器设备的更新换代，既要有超前意识，又要注意勤俭节约，报废要严格按照学校有关管理制度执行。 
【模型、仪器设备摆放规则】 
　　原则上模型、仪器一旦交由责任人负责后，应有固定的摆放地点，不得随意摆放，如遇特殊情况，则需要与中心责任人共同商定，使用完毕后归放原处。高端模型、贵重仪器原则上固定摆放，不得移动。 
【处罚规则】
      对模型、仪器使用人，因为操作不当引起的模型、仪器损伤或损坏，应该及时上报相关人员，不得隐瞒，并承担相应的善后工作。视情节轻重，给予一定处罚。 
