
建筑与土木工程学院仪器设备出租出借管理实施细则 

第一章 总则 

第一条 为完善仪器设备管理制度，进一步加强和规范学院国有资产出租、

出借管理工作，加强师生对公有财产的责任心，防止国有资产流失，根据《成都

大学固定资产出租出借管理暂行办法》的有关规定，结合我院实际，特制定本细

则。 

第二条 本细则适用于我院实验仪器设备、家具及实验室等资产出租、出借

事项的管理活动。 

第三条 仪器设备的出租出借必须在确保不影响日常实验教学及工作任务的

前提下实施。 

第二章 仪器设备的租借 

第四条 本学院教师借用仪器设备，但不在仪器设备所在实验室使用的，应

由借用者（必须为教师）本人填写《建筑与土木工程学院设备借用登记表》（见

附表），并经相关领导审批、同意后方可借用。未履行借用手续的任何人不得擅

自出借仪器设备。   

第五条 当天可以归还的仪器设备，经实验室主任审批后方可借用；租借大

型、精密、贵重仪器或者当天无法归还的仪器设备，须经分管副院长及资产分管

院领导审批后借用。 

第六条 如是科研、地方服务用途借用仪器设备，需提供相关合同复印件。 

第七条 专业仪器设备的借用时间不得超过 1 个月；通用仪器设备的借用不

得超过 6个月。 

第八条 对于同类仪器设备的借用，原则上每次只能借用 1台/套，如有特殊

原因需要借用多台套的，借用人需写出专门书面报告，经资产分管院领导审批、

同意后借用。 

第九条 校内部门之间借用的仪器设备除满足上述规定外，还需双方部门的

主管领导审批，并提出具体的借用办法。 



第十条 仪器设备租借之前，管理员与租借人必须对所租借的仪器设备进行

检查，以确保仪器设备工作正常。 

第十一条 租借人必须掌握仪器设备的使用方法，严格按照仪器设备的安全

操作规程使用操作仪器，必要时应进行培训，避免因误操作损坏仪器设备。 

第十二条 租借大型、精密、贵重仪器设备进行实验，应由该设备专门管理

员随行负责操作，其他人员不得擅自操作。特殊情况必需自行操作时，须经培训

后报学院实验室批准。 

第十三条 因以下原因造成仪器设备损坏或者丢失者，借用单位或个人应予

以赔偿： 

1、不遵守操作规程或不按规定要求进行操作； 

2、尚未掌握操作技术或者未了解仪器设备性能及使用方法就轻易动手操作； 

3、未经批准擅自动用拆改仪器设备； 

4、单位责任人或工作人员因工作疏忽、不负责任、指导错误或保管不当造

成的被盗、失火、水灾等 

5、公物私用造成的损坏或丢失； 

6、实训时学生盗窃或以坏充好仪器设备，对当事人应加倍惩罚。实训老师

应加强管理，如视而不见应追究实训教师责任。 

第十四条 凡因第十三条规定所确认的责任所造成发仪器设备损坏或丢失，

当事人应做出书面检查，并按学校有关规定进行赔偿。 

第十五条 仪器设备租借及赔偿取得的收入，应全额上缴学校财务，实行统

一管理，不得挪作他用。 

第十六条 仪器设备借用归还流程 



 

第十七条 本细则自公布之日起执行，由建筑与土木工程学院实验室负责解

释。 

 

 

 

建筑与土木工程学院实验室 

二〇一七年三月 

  

借用人员填写 

“设备借用登记表” 

实验室主任审核签字 当天无法归还或 

十万元以上的大

型贵重仪器设备 

资产分管院领导及分

管副院长审核签字 

实验室管理人员检查设备完整性并填写设

备借用登记表中相关信息，同时解读仪器

使用中的注意事项，顺利完成仪器借出 

设备使用完毕携带 

“设备借用登记表”

联系实验室管理员 

实验管理人员完成

设备正常维护后放

回原位保管 

仪器设备借用流程 仪器设备归还流程 

实验室管理人员检查设

备完整性，了解仪器使

用过程中是否存在异

常，如有问题及时核查

维修，同时填写设备借

用登记表中相关信息，

完成仪器设备归还手续 



附表： 

建筑与土木工程学院仪器设备借用登记表 
                                                     NO: 

借 

 

用 

 

单 

 

位 

所属系（室）  借用人  

借用时间  联系电话  

仪器设备名称  
固定资产编

号 
 

附件、配件情况 

 

 

 

 

借用原因  

系（室）主任意

见 

 

 
                            日期： 

设备 

保管 

单位 

意见 

实验管理员意见 

 

 
日期： 

实验室主任意见 

 

 
日期： 

分管院领导意见 

                           

 

                             日期： 

资产分管院领导

意见 

   

 

                             日期： 

实际借出日期  借用经手人签名 
 

 

实际归还日期  接收经手人签名 
 

 

仪器设备归还

情况 
 

注：1、十万元以上的大型贵重仪器设备或者借用当天无法归还的必须经分管院长及资产分管院领导

审批。 

2、一式三份，借用、借出、主管部门各执一份。 

3、如系科研、地方服务用途，需提供相关合同复印件 


