上海热交换系统节能工程技术研究中心

仪器设备借用制度（2022版）
为了发挥仪器设备的最大的效益，中心的仪器设备可以向校内外单位出借，但必须办理相关手续。
1. 中心实验室管理员负责本室的仪器设备出借的日常管理工作。
2. 中心工作人员因开发教学实验、实验装置或科研需要借用仪器设备的要向各实验室登记，负责保管并按期归还。
3. 校内其他单位教职工借用仪器设备需要凭借用人所在单位的介绍信，且经中心负责人或实验室主任同意后，由本人登记借出，并按学校规定适当收取费用。
4. 凡本中心工作人员因工作需要必须携带仪器设备出校，且在一段时间内仪器设备会留在外单位持续使用者，应按照校外借用办理手续。
5. 校外单位借用仪器设备需凭单位介绍信并填写仪器借用申请表，经中心主任及实验室处主管负责人同意并签署意见后，方可借出。根据学校规定借到校外的仪器设备，原则上要收取租金（一般租金为仪器设备单价的1%∼5% /日），所得款项作为仪器设备维修更新之用。借用期限一般为两个星期，到期续借需办理续借手续，逾期不还，有权加收两倍以上的租金，并及时追回。
6. 办理出借手续和归还时，双方应认定仪器设备的完好性（包括附件及资料等）。
7. 借用人在使用仪器设备前要认真阅读说明书，熟悉仪器设备的使用方法及注意事项，严格遵守操作规程。因保管使用不当等原因造成仪器设备的损坏或丢失（包括附件、资料等）要根据情况赔偿。
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