西南林业大学仪器设备管理办法

（ 2008年12月制定，2014年9月修订）

第一章  总  则

    第一条  为加强学校仪器设备的管理，提高利用率，充分发挥其投资效益，根据财政部《行政事业单位国有资产管理办法》、教育部《高等学校固定资产管理办法》、《高等学校仪器设备管理办法》和云南省教育厅《云南省教育厅关于印发云南省省级教育事业单位国有资产管理暂行办法的通知》，结合我校实际情况，特制定本办法。

    第二条  仪器设备是指纳入固定资产管理范围的用于教学、科研、技术开发、行政和后勤保障的单价1000元及以上的通用设备，单价在1500元及以上的专用设备。通用设备和专用设备的划分，详见云南省相关规定。

第三条  仪器设备管理的主要任务是对其购置、使用直至报废的全过程实施管理。以优化配置，提高仪器设备完好率、使用率为管理目标，更好地为教学、科研服务。

第四条  仪器设备的管理应有利于充分挖掘现有仪器设备潜力，应重视其维护维修、功能开发、改造升级、延长使用寿命。积极鼓励自制新型教学、科研、技术开发和生活后勤仪器设备，并经技术鉴定合格后登记入账。

    仪器设备在使用中应保持性能完好，做到合理流动、资源共享。杜绝闲置浪费、公物私化。

    仪器设备的调拨、报废及处置必须按照有关规定执行。

    第五条  国有资产管理处负责仪器设备价值账管理，并按要求上报相关统计数据。

第六条  学校对大型仪器设备建立采购前的论证机制和使用管理时的共享机制。

第二章  仪器设备的购置

第七条  购置仪器设备，由使用单位填写《西南林业大学仪器设备采购需求申报表》，按财务审批权限经各级审批后，由国有资产管理处组织采购。

第八条  各级领导在审批设备购置计划时应坚持以下原则：

1.区分轻、重、缓、急；

2.勤俭节约、效益最大化。
    第九条 依据国家和云南省相关采购法规，在组织采购中，充分体现公开、公平、公正的原则，严格纪律规范采购流程。   

第十条  建立严格的验收制度。仪器设备的验收，应在安装调试，进行实际操作，并完全满足性能要求后，才能做出验收合格的报告。
    第十一条  对于质量不合格、技术指标不符合要求的设备，使用部门应及时办理退货和索赔工作。如未按程序操作，导致国家财产蒙受损失的，将追究相关责任人的行政和经济责任。

第十二条  自制仪器设备（包括委托外单位加工的）依据采购程序进行办理，纳入仪器设备管理范畴。 

第十三条  公务用车购置及处置，按照云南省公务用车管理相关办法执行。

第三章  仪器设备的使用管理

第十四条  我校仪器设备实行学校——各学院（部）、各部门、各单位——系（教研室）、实验实训中心、科室三级管理体制。

校级：在主管校长领导下，由国有资产管理处负责对全校仪器设备的价值账进行管理。
各学院（部）、各部门、各单位：指定一名处级领导负责此项工作，下设专职人员（或兼职人员）负责本部门的仪器设备实物账及使用管理方面的协调工作。

    系（教研室）、实验实训中心、科室：各系（教研室）、实验实训中心、科室指定一名相对稳定的专职（或兼职）仪器设备保管负责人，负责仪器设备的日常管理。
第十五条  各使用单位和管理人员负责本单位仪器设备的“账、卡、物”管理及仪器设备的日常管理和维护。定期进行 “账、卡、物”的核对工作，确保账、卡、物相符。国有资产管理处配合各部门进行账、卡、物的核对工作。
第十六条  大型仪器设备的管理参照《西南林业大学大型仪器设备共享管理办法》执行。

    第十七条  各使用单位应加强仪器设备的维护保养工作，根据仪器设备的使用要求随时进行维护保养。

第十八条  为了提高我校仪器设备经费的投入效益，延长仪器设备的使用寿命，更好地为教学、科研服务，各使用单位应重视对仪器设备的修理维修工作。

第十九条  提倡全校范围内仪器设备共享。

第四章  仪器设备的变动与处置

第二十条  学校仪器设备原则上不得外借，特殊情况确需外借，必须经国有资产管理处批准，并办理相关手续，正式签订“借用协议书”。
    任何单位和个人未经批准，不得私自将仪器设备借出或带出校外。

第二十一条  仪器设备校内调剂，必须报国有资产管理处，并办理固定资产卡片变更手续，其随机附件、资料等必须一并移交。

第二十二条  仪器设备保管人员因工作岗位变动，必须办理固定资产移交和固定资产卡片变更手续。

第二十三条  对于仪器设备的损坏、丢失、被盗参照《西南林业大学仪器设备损坏、丢失、被盗赔偿处理暂行办法》执行，仪器设备的报损、报废参照《西南林业大学仪器设备报损、报废管理办法》执行。

第五章  附  则

第二十四条  各使用单位可根据本管理办法制订具体的实施细则。

第二十五条  本办法由国有资产管理处负责解释。本办法自发布之日起施行，原2008年12月制定的办法同时废止。
