
一级指标 二级指标 三级指标
1.1.1部门结合学科设备特点制定设备管理实施细则，内容包括但不限于仪器
设备的验收、使用、维修维护、开放共享、安全、处置管理等
1.1.2文件有学院正式发文号
1.1.3部门文件具有可操作性和实际管理效用，且及时修订更新

2.1.1部门建立工作小组并明确小组工作职责
成立文件、纪要或工作记
录等证明材料

2.1.2指定一名副处级及以上领导分管仪器设备工作，明确其管理职责，在资
产处及时备案和更新
2.1.3明确资产管理员及其职责，在资产处及时备案和更新

2.1.4明确领用人职责并能够以适当形式监督和提醒
相关管理制度、通知、培
训和学习记录等

3.1.1部门每年组织开展不少于一次自查，督促设备领用人确认设备归属情况
、存放地和使用状态等
3.1.2部门委派专人监督领用人自查情况
3.1.3贯彻执行学校年度仪器设备集中盘点工作，发现盘盈、盘亏及时上报 部门盘点工作报表
3.2.1严格履行到货验收、技术验收、建账验收的程序
3.2.2到货验收要核对合同、到货清单和实物三者统一，外包装完好，查验产
品合格证明、检测报告、说明书、保修单等齐备
3.2.3技术验收要通过试运行（包括功能调试、技术指标调试、整机统调等）
和一起检测等方法，检查仪器设备的性能指标、技术质量以及提供的人员培
训等满足合同规定的要求
3.2.4仪器设备到货验收和技术验收合格后，登录学校资产管理平台办理验收
建账
3.2.5到货设备90天内验收完毕，不存在不开箱长期堆放的情况
3.2.6仪器设备存放地必须为校内，且应相对固定
3.3.1提高实名制准确程度，资产平台中仪器设备不存在挂靠他人等未落实实
际领用人的情况
3.3.2对于无法查证领用人的设备，由资产管理员作为其领用人承担管理责任

3.3.3加强仪器设备实名制管理宣教工作
推进实名制的相关文件、
会议记录等

3.4加强日常管理
3.4.1仪器设备按其自身特点,科学合理安置存放，如容易产生振动的设备，
需建立合理的减震措施；易对外产生磁场或易受磁场干扰的设备，需做好磁
屏蔽；实验室噪声一般不高于55分贝（机械设备不高于70分贝）

设备规范安置情况材料

3.4.2所有仪器设备均粘贴资产标签，标签与实物一一对应 仪器设备标签齐全、完整

3.4加强日常管理

东北大学仪器设备管理工作指标体系
指标体系

1.制度完善

2.队伍建设

3.全生命周期
管理

1.1完善部门管理
实施细则

2.1明确管理人员
及其职责

3.1保证账实相符

3.2强化验收管理

3.3落实实名制管
理

支撑材料

部门关于仪器设备管理的
各项制度文件

相关管理制度、资产业务
授权书等备案材料

部门下达的自查通知、自
查台账和自查结果报告等

合同、发票、到货和技术
验收单、入账单、资产平
台建账信息等

设备领用人签字材料等

3.全生命周期
管理



一级指标 二级指标 三级指标

东北大学仪器设备管理工作指标体系
指标体系

支撑材料

3.4.3资产平台中领用人、存放地等信息及时核对与更新
领用人、存放地信息变更
记录、整改材料等

3.4.4贵重仪器设备技术档案全面完整
贵重仪器设备技术档案、
操作说明书等

3.5.1仪器设备使用条件（空间、水电、安全环境和辅助配套）能够满足日常
运行，并且符合学校安全管理要求

仪器设备论证报告、使用
说明书等

3.5.2仪器设备合规使用，严格按照安全操作规程、使用规范和注意事项等开
展工作

仪器设备使用记录等

3.5.3贵重仪器设备操作规程应张贴明示，贵重仪器设备使用人员须经过技术
培训方可上机操作

贵重设备存放地张贴操作
规范，操作人员培训记录
等

3.5.4特种设备应严格按照国家特种设备使用管理规则、学校特种设备及特种
设备作业人员安全管理等相关规定执行

特种设备使用管理细则、
应急预案等

3.6.1充分利用保修期政策，定期对仪器设备进行维护保养
3.6.2发现微小故障、隐患等及时维修
3.6.3超过保修期的仪器设备出现故障，鼓励自主维修
3.7.1挖掘仪器设备服务潜能，确保使用机时不少于标准机时 仪器设备使用记录等
3.7.2落实学校开放共享制度，发挥使用效益，仪器设备开放共享收费标准应
以适当方式在校内公示

仪器设备开放共享收费标
准校内公示材料

3.7.3未达到标准机时的、具有共享属性的设备应兼顾开放共享
3.7.4鼓励向社会用户提供开放共享服务
3.8.1闲置和有使用价值的拟报废设备积极主动通过调剂等方式再利用
3.8.2超过使用年限且无法继续使用的、因正常使用造成的损坏且无维修价值
的设备及时报废
3.8.3待处置设备及时申请处置，不存在积压、占用公共区域的情况
3.8.4设备丢失和人为损坏造成的设备损失，使用人和责任人积极主动向部门
汇报，向归口部门申报
4.1.1部门每年组织开展不少于一次检查工作
4.1.2建立检查工作档案记录仪器设备管理检查工作开展情况、发现的问题以
及整改期限
4.1.3整改期后，对发现的问题进行复查

3.4加强日常管理

3.5确保使用安全

3.6及时维修维护

注：指标将结合国家新规定、新要求和学校管理工作需要进行变更

3.7发挥使用效益

3.8强化处置管理

4.1定期开展检查

仪器设备维修维护记录等

仪器设备开放共享使用记
录等

调拨业务、申请处置、处
置回收材料等

检查记录、整改材料等

3.全生命周期
管理

4.定期检查


