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一、实训室所有设备属国有资产，按学校资产处理办法执行。
二、新购仪器设备必须经过验收，严把质量关。仪器设备到货后，及时组织安装、调试、验收，经检验人员签署验收报告的仪器设备才能投入使用。
三、实训室人员负责定期检查，确保仪器设备安全正常使用。每个操作人员必须做到严格遵守操作规程，严格交接手续。非保管人员使用仪器设备，必须经过培训，按仪器设备标准操作规程进行。经专人保管和使用的设备，未经同意，其他人不得擅自使用。
四、为保证仪器设备的完好率和利用率，使用人员要严格按照操作规程操作，并认真填写使用记录。
五、如仪器设备发生故障或损坏，要作好记录、及时报告，并认真查清原因。凡属使用者违反操作规程而引起的故障或损坏，应由使用者负责排除或修复，并承担所需的费用，如不能修复，由使用者负责赔偿。
六、建立仪器设备档案。主要包括以下内容：仪器设备名称、生产厂家及型号、序列号、实训室收到日期与启用日期、保管人员、仪器操作说明书及有关技术资料、损坏和故障记录、维修及校验报告等。由各仪器设备管理人员进行登记，由中心指定专人管理档案。每台设备建立专门档案。
七、对多年不用或已损坏并无修复价值的仪器设备要主动向保管员通报，经专家组确认后，按积压或报废仪器设备处理。
八、对丢失的仪器设备，一经发现要立即汇报，认真查找。如不能找到，应说明原因，并追查有关责任者。
九、实训室定期（3个月---6个月）对仪器设备的使用、管理及保养进行检查。对于严格执行操作规程，精心维护保养，在仪器设备管理中表现突出的个人予以表扬或奖励。对由于责任心不强，违反操作规程或管理不善、玩忽职守而使仪器设备发生严重故障、损坏、丢失、提前报废者，按其情节程度和经济损失情况给予行政或经济处罚。
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