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十二、实验室大型仪器设备购置及使用规范

（一）大型仪器设备购置

1.实验室购置 40

告，由实验室管理处组织购置论证

2.购置论证的要点主要包括设备购置的可行性

享性。 

3.按财政部要求需要申报新增资产预算的仪器设备

一年度申报新增资产预算

（二）大型仪器设备使用

1.大型仪器设备均应配置专门的设备管理员

日常运行管理责任人

性能熟、用途熟，具备大型仪器设备维修保养和一般故障排除的

能力。 

2.应在大型仪器设备醒目处张贴学校固定资产标签

3.大型仪器设备资产属性

应及时按照学校固定资产管理规定做好信息变更

4.应在大型仪器设备醒目处张贴操作规程

和维修记录本。操作规程应突出关键操作环节

目，便于查看。 

5.仪器使用可采用学校统一印制的

也可自行印制。记录的信息

容、记录类型、设备状态
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大型仪器设备购置 

40 万元以上大型仪器设备须提交购置论证报

实验室管理处组织购置论证，通过论证后方可招标采购

购置论证的要点主要包括设备购置的可行性、

按财政部要求需要申报新增资产预算的仪器设备

一年度申报新增资产预算，获得财政部批复后才能进行购置

大型仪器设备使用 

大型仪器设备均应配置专门的设备管理员，明确仪器设备

日常运行管理责任人。管理员应对仪器设备做到结构熟

具备大型仪器设备维修保养和一般故障排除的

应在大型仪器设备醒目处张贴学校固定资产标签

大型仪器设备资产属性、管理员、存放地点发生变动的

应及时按照学校固定资产管理规定做好信息变更。 

应在大型仪器设备醒目处张贴操作规程，配有实验记录本

操作规程应突出关键操作环节，确保文字简洁醒

可采用学校统一印制的使用记录本和维修记录本

记录的信息应包括：实验起止时间、

设备状态、参数等。 
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万元以上大型仪器设备须提交购置论证报

通过论证后方可招标采购。 

、必要性和共

按财政部要求需要申报新增资产预算的仪器设备，须在上

获得财政部批复后才能进行购置。 

明确仪器设备

管理员应对仪器设备做到结构熟、原理熟、

具备大型仪器设备维修保养和一般故障排除的

应在大型仪器设备醒目处张贴学校固定资产标签。 

存放地点发生变动的，

 

配有实验记录本

确保文字简洁醒

记录本和维修记录本，

、实验主要内
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6.大型仪器设备的运行机时

包括实验前准备时间

（三）大型仪器设备共享

1.所有大型仪器设备在满足自用的基础上

交通大学大型仪器设备开放共享管理办法

号）的规定面向校内外用户开放共享

2.大型仪器设备开放共享须分类制订收费标准

通过后方可收费，收费统一由学院公共平台账户管理

财务有关规定进行使用分配

3.大型仪器设备预约

物联共享系统进行，

图 1

（网址
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表 3 大型仪器设备使用记录本示例

大型仪器设备的运行机时应及时记录，记录应完整

包括实验前准备时间、实验过程时间和实验后处理时间

大型仪器设备共享 

所有大型仪器设备在满足自用的基础上，均应按照

交通大学大型仪器设备开放共享管理办法》（西交实

的规定面向校内外用户开放共享，提升使用效益

大型仪器设备开放共享须分类制订收费标准，

收费统一由学院公共平台账户管理

财务有关规定进行使用分配。 

大型仪器设备预约、上机、缴费均通过学校大型仪器设备

，根据系统打印的分析测试收费单据进行报销

14 大型仪器设备物联共享系统 

网址：http://equip.xjtu.edu.cn） 
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大型仪器设备使用记录本示例 

 

记录应完整、准确，

实验过程时间和实验后处理时间。 

均应按照《西安

西交实〔2021〕24

提升使用效益。 

，经学校评审

收费统一由学院公共平台账户管理，按照学校

缴费均通过学校大型仪器设备

根据系统打印的分析测试收费单据进行报销。 
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4.大型仪器设备申请接入学校大型仪器设备物联共享系统前

应为设备配置网线、网口

配置端口数量合适的专网交换机

相应的网络配置、收费标准设置和系统操作的相关培训

5.设备管理员应按国家和学校相关规定做好大型仪器设备运

行数据报送，参加国家和学校关于大型仪器设备使用绩效考核

报送数据以大型仪器设备实验记录本和大型仪器设备物联共享

系统记录为准，运行时间包括

和必要的后处理时间

6.实验室应建立大型仪器设备用户培训制度

培训，确保用户熟悉大型仪器设备操作流程

项等，规范仪器操作

（四）大型仪器设备维修维护

1.用户开机操作之前应检查仪器是否有损坏

检查是否运转正常，

2.定期开展仪器设备故障排查

远离强酸、强碱等腐蚀性物品

因素。 

3.管理员应根据仪器设备保养

干燥处理，给仪器设备充电

常运转。 

4.大型仪器设备的维修维护保养记录填写应完整

容如表 4所示。 

西安交通大学实验室建设与运行规范                    第一部分

大型仪器设备申请接入学校大型仪器设备物联共享系统前

网口，需结合实验室大型仪器设备未来规划

配置端口数量合适的专网交换机。学校为大型仪器设备接入开展

收费标准设置和系统操作的相关培训

管理员应按国家和学校相关规定做好大型仪器设备运

参加国家和学校关于大型仪器设备使用绩效考核

报送数据以大型仪器设备实验记录本和大型仪器设备物联共享

运行时间包括：必要的开机准备时间

和必要的后处理时间。 

实验室应建立大型仪器设备用户培训制度，定期开展操作

确保用户熟悉大型仪器设备操作流程、安全规定

操作。 

大型仪器设备维修维护 

用户开机操作之前应检查仪器是否有损坏，接通电源后

，发现问题及时报告管理员处理。

定期开展仪器设备故障排查，保持仪器清洁，

强碱等腐蚀性物品，远离水源、火源、气源等不安全

管理员应根据仪器设备保养、维护要求，及时或定期进行

给仪器设备充电，做好仪器设备校验等，

大型仪器设备的维修维护保养记录填写应完整
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大型仪器设备申请接入学校大型仪器设备物联共享系统前，

需结合实验室大型仪器设备未来规划，

学校为大型仪器设备接入开展

收费标准设置和系统操作的相关培训。 

管理员应按国家和学校相关规定做好大型仪器设备运

参加国家和学校关于大型仪器设备使用绩效考核，

报送数据以大型仪器设备实验记录本和大型仪器设备物联共享

必要的开机准备时间、测试时间

定期开展操作

安全规定、注意事

接通电源后，

。 

，仪器放置要

气源等不安全

及时或定期进行

，确保仪器正

大型仪器设备的维修维护保养记录填写应完整、准确，内
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表 4 大型仪器设备维修维护保养记录示例
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大型仪器设备维修维护保养记录示例 
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