设备管理员培训主要内容
1、 设备管理情况介绍

（1） 目前资产情况

	设备
	教学科研设备
	台套数（件）
	16150

	
	
	金额（万元）
	13311.8

	
	一般设备
	台套数（件）
	5063

	
	
	金额（万元）
	2235.4

	家具
	台套数（件）
	131781

	
	金额（万元）
	3721.4

	低值品
	教学科研低值品
	台套数（件）
	4723

	
	
	金额（万元）
	193.1

	
	一般低值品
	台套数（件）
	34458

	
	
	金额（万元）
	131.1

	合计
	台套数（件）
	192175

	
	金额（万元）
	19592.8


  随着学校的规模和投入的加大，目前设备数量惊人，管理管理上人手虽有增加，但目前仍没有配齐配足，管理体制上也没有全部理顺，管理意识淡薄。
（2） 管理现状

    1普遍重视设备的管理（学校、设备处、各部门）。

2 计划性增强

3管理层次较为清楚，责任明确，制度健全，比较规范。

4前期调研论证充分。

5投资规模较大。

6管理手段由单机向网络化过渡

7已建立正常维修、调拨、报废制度。

8管理队伍较以往相对稳定。

（3） 存在的问题和现象

1、重购买轻管理，重使用轻维护

2、有制度，但少部分执行不严、执行不力（职责不清、管理交叉、衔接不够、推诿扯皮、出现真空等）

3、计划性不强（教学科研按项目，一般设备、家具等不利）

4、管理人员不固定（经常换，政策不熟悉、肩负其他工作、管理不细致、怕麻烦等）

5、仪器设备闲置，浪费严重

6、存在设备挪用、私自借出
没有履行相关手续就擅自出售、转让，实验室设备挪用到办公等，未办理变更手续就自行调拨资产，造成帐物混乱；
7、相关记录不全
8、领用人没有及时交接、更改

人员已经调离、辞职、退休、长期不在校或已经去世，可在他的名下还有其单位资产；
9、仪器设备没有办理报废手续，时间长了或经过搬家变换办公地点时丢弃、丢失

10、办理完入账手续后，设备编号条码未及时准确地粘贴在设备上，给后期管理和清点带来了麻烦；

11、有的部门在固定资产入账时将使用保管人一栏填写学生名字或临时工，毕业或辞退后，就无法追查资产责任人；

12、有的单位在接受捐赠或对外捐赠时未到资产管理部门办理手续，资产清查时出现盘盈或盘亏；

13、资产的入库登记与财务报销不同步。由于流程繁琐造成报销不及时，使资产数据与财务数据存在“时间性差异”。
14、设备平时维护不及时（人员变动，后继无人；使用人缺少培训，操作不规范维护不及时等造成设备损坏无人负责；缺乏专业维修人员，人为拆卸等）
15、少数入账手续不全。

16、200元以下低值品和易耗品管理松散

（四）今后工作的措施和打算

1、提高认识，包括部门领导、管理人员以及广大设备使用人员

2、建立健全管理机制和管理制度，进一步规范流程，加大检查力度，加强监督

3、加强过程的指导和管理

4、进一步稳定队伍，经常开展培训和指导工作

5、加强日常的维护和维修管理，定期抽查设备完好率，并进行公布

6、加强效益和利用率的考核

7、进一步做好每年一度的清查工作，及时对账

8、进一步加强网络管理（信息发布、情况通报、管理系统、大型设备共享、设备申请、调剂等）
2、 需要学习的管理制度
1、学校采购工作暂行规定

2、仪器设备管理办法

3、低值仪器设备管理办法

4、材料、低值、易耗品管理办法

5、家具管理办法

6、仪器设备维修管理细则

7、仪器设备损坏、丢失赔偿制度
8、仪器设备报废、回收处理办法

1、实验室工作规程

2、教学实验室评估办法

3、开放实验室管理暂行规定

4、大型精密、贵重仪器设备管理规定

5、大型精密、贵重仪器设备年度使用效益考核办法

6、自制（改造）教学仪器设备管理办法

以及实验室安全与卫生管理方面的制度（危险品、废弃物、安全、卫生等）
3、 设备管理员工作职责

4、 设备管理档案管理

主要档案有：

1、申报材料

2、论证材料及会议记录

3、审批材料

4、标书

5、评标材料

6、合同、变更纪要、补充合同

7、设备开箱记录、装箱单

8、设备安装调试记录和双方签字移交文件

9、保修单

10、验收过程及、验收报告及文字材料

11、索赔函件及结果文件

12、说明书及全套随即文件

13、设备使用、检修、故障、事故记录

14、重大事故调查分析及处理意见

15、借用记录

16、报失、报损调查及处理材料

17、设备入账、调拨、报废等相关材料

5、 有关工作流程和程序

6、 关于软件

1、每个部门仅限1-2名，每个系统只限1人，密码不能告诉其他人

2、操作不清楚与相关人员联系或查手册

3、输入注意事项：保修期（通过合同或询问供应商、不要输错、实现分清是哪类设备）

7、 近期工作

1、 计划申报

2、 帐物交接变更

3、 设备清查

4、 大型仪器设备准想检查

5、 设备完好率检查

