
⼤型精密仪器设备
使⽤记录本

分 类 号:

设备编号:

负 责 ⼈:

设备名称��________________________________

使⽤单位��________________________________

置放地点��________________________________

记录⽇期���_______________⾄_______________各类政策及设备信息查询、实验预约、运⾏补助基⾦在线

申请、设备维修均可登录实验室与资产管理处主页办理。

地址：主楼 E�座 1409�室

⽹址：http://www.dpm.xjtu.edu.cn

电话：029- 82668817

实验室与资产管理处
Office of  Laboratory and Property Administration

⼤型设备共享管理中⼼
Core�Facility�Administration�Office



使�⽤�须�知

1、�本记录是⼤型精密仪器设备的科技档

案材料，随被记录的仪器设备存放，由设备负

责⼈保管。

2、�使⽤⼈在要操作时，应先检查设备配

件的齐备和设备完好，了解操作规程后⽅可使

⽤；使⽤后必须填写操作记录、请设备负责⼈

验查设备并在操作记录上签字后⽅可离去。

3、�每学年学校检查了解本仪器设备的使

⽤率及完好率应从此本统计。

4、�当此本记录的仪器设备被移交时，此

记录应⼀同移交。

5、�此记录本使⽤完后，应到实验室与资

产管理处（主楼E座1409）领取新的记录本，

并将已使⽤完的记录本⾃⾏保存完好备查。

⼤型精密仪器设备使⽤管理守则

⼀、� 凡单价在⼗万元以上的教学科研⽤仪器设备（包括

国家科委指定的⼆⼗三种），均为此管理范围之内。按校管共

⽤仪器设备进⾏管理。学校有权对此类仪器设备组织共⽤或统

⼀调拨。

⼆、� ⼤型精密仪器设备到货后，应及时开箱验单，组织

安装验收，尽快投⼊使⽤。使⽤单位必须认真填写此本的技术

档案，对随机资料复制备查，原件交档案馆⼊档保存。

三、� 使⽤单位必须指定专门培训的专职技术⼈员为设备

负责⼈，负责拟定设备的操作规程，填写使⽤和维修记录，实

验室主任定期检查使⽤记录，校主管单位定期了解⼤精精密仪

器设备的使⽤情况。

四、� 要认真加强⼤型精密仪器设备功能的开发，努⼒提

⾼设备的利⽤率，讲究经济效益和成果。

五、� ⾮经实验室主任及仪器设备负责⼈的同意，不得擅

⾃使⽤⼤型精密仪器设备，对违反者要给予批评或处分。对违

反操作规程造成不良后果者，则追究经济或⾏政责任。

六、� ⼤型精密仪器设备的调动、⼤修、更新、报废，需

先向校主管部门打报告申请批准后，办理学校有关⼿续。

西安交通⼤学实验室与资产管理处



分类号 设备编号

设备名称
中⽂

英⽂

⼈民币 外币

型号/规格

国别

使⽤单位

设备负责⼈

仪器设备概况

编号 名称 规格 数量 备份

成套配件⼀览表



编号 名称 ⽂种 数量 备份

仪器资料登记表 操作规程
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⽇期 故障及修理记录 修理⼈ 修理费

仪器修理情况登记⽇
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