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马克思主义学院教学设备管理制度

为加强对学院教学设施设备的管理，保证设施设备的完好率和利用率，保

障教学及各项工作的顺利进行，制定本制度。

1、教学设施设备包括计算机、打印机等教学设备与院内办公桌椅等固定资

产。

2、教学设施设备的采购

（1）年初由教研室主任与院办公室根据需要和实际情况编制，上报于学院

领导。批准后，列入当年财务采购预算。

（2）教研室主任负责教学设施设备的采购，一次采购金额在一千元以上的

设施设备，应采取集体讨论的形式，达成共识方可购买。

（3）临时采购教学设施设备，由学院领导批准。

（4）对易损件的采购实行定点采购。

3、教学设施设备登记

（1）教学设施设备单价在 100 元以上的应进行登记。

（2）教学办负责建立教学设施设备登记台账。

4、教学设施设备使用

（1）教学前对所使用的教学设施设备进行认真调试，满足教学需要。

（2）教学设施设备要专用，不得挪作他用。

（3）按教学设施设备的使用说明和技术要求进行使用，防止设施设备的损

坏。



5、教学设施设备的维修

（1）日常维护由设施设备使用人负责。

（2）计算机需要维修时应请专业人员进行维修。

6、教学设施设备的检查

（1）教研室主任每年对教学设施设备进行一次全面的检查，检查内容包括

数量、质量和保管使用情况，发现问题及时处理。

（2）设施设备使用人要不定期的检查自己保管使用的仪器和设备。

7、教学设施设备的更新

（1）教学设施设备需要更新由使用人提出，经院办公室审核后，报学院领

导批准后实施。

8、院办公室负责建立教学设施设备的档案。
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