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上海师范大学人文学院仪器设备管理办法 

仪器设备是学院固定资产的重要组成部分，是保证教学科研

工作顺利进行的重要物资条件，为了规范仪器设备的使用和管

理，提高投资和使用效益，防止设备损坏和挪用而流失，根据学

校《仪器设备管理办法》和《上海师范大学章程》的有关规定，

结合我院具体情况，制订本管理办法。 

一、工作原则和方针 

学院的教学科研仪器设备，贯彻“统一领导，分级管理”的

原则，即实行学院、系科二级管理制。 

仪器设备的管理必须贯彻“勤俭办学、提升效益、人物对应”

的方针，从学院的具体实际出发，管理和使用人员必须定期梳理

自己名下的仪器设备，严格执行各项规章制度，发挥仪器设备的

效用。学院设立仪器设备管理工作小组，主要职责：仪器设备的

清查；仪器设备的送修、报废、报失和调拨；仪器设备的赔偿提

示。 

二、仪器设备的日常管理 

1.仪器设备的购置严格遵守资产处规章制度进行： 

关于购买流程： 

A 购买时需填写“上海师范大学仪器购置申请表”，所选仪

器设备需为政府采购网站上的中标机型，交货日期为以中标合同

标注日期为准；特殊日期，例如年末、假期购置设备需留有足够
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的交货时间； 

B 购买政采之外的设备时，填写申请单外并附上购买此设备

的报告； 

C 设备领取时，发票，验收单相关使用人员签字，并出具领

取收条写明领取日期； 

关于经费使用： 

A 科研经费购买设备严格按照当年的预算购买； 

B 学院学科及其他经费购买设备按照各相关负责人的统筹进

行购买。 

购置大型、精密、高端仪器设备要进行可行性论证，严格坚

持质量第一和经济适用的原则。 

2.所有公款购置的仪器设备由学院派专人统一编号、登记账

册，保证账、物、号相符。新的仪器设备经验收合格后才能入库。 

3.学院教职工离岗，若仍在本校任职，须在 7 天内办理个人

名下所有公款购置的仪器设备的移交和转接工作；若调离本校，

须在办理离职手续时，同时办理个人名下所有公款购置的仪器设

备的移交和归还工作。 

4.学院教职工办理退休手续时，如不再承担教学科研任务则

须到学院设备管理员处，办理仪器设备的移交和归还工作。如因

继续承担教学科研任务，在办理完仪器设备归还手续后，可以借

用的方式继续使用。 

5.大型、精密、高端仪器设备管理要做到定人保管，定室存
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放，定期保养，定期校验，做好使用登记，保证仪器设备良好，

提升使用效率，未经培训的人员不得使用。上述仪器设备发生重

大故障后，应及时报告学院分管领导和学校设备与实验室管理

处，并做好检修记录。 

7.学院将本着“


