湘科院院办字〔2008〕43号
关于印发《湖南科技学院教职工工作异动

或长期外出仪器设备移交暂行规定》的通知
各单位：

现将《湖南科技学院教职工工作异动或长期外出仪器设备移交暂行规定》印发给你们，请遵照执行。

                            湖南科技学院办公室

                            二〇〇八年十二月三十日
湖南科技学院教职工工作异动或长期外出
仪器设备移交暂行规定
为了更好地维护正常教学科研秩序，加强实验室和仪器设备管理，防止国有资产的流失，保证学校各项工作顺利开展，根据上级教育部门及学校有关管理制度，特制定本规定。

第一条  我校实验室及仪器设备是学校教学、科研、生产、开发等工作的重要场所及手段。学校仪器设备固定资产，不管其经费来源（教学、科研、基金、自筹等）及进入渠道（购置、调拨、自制、赠送等），产权都属学校所有。

第二条  凡属离、退休、工作调动以及长期（三个月以上）出国等有关人员，都应及时办理实验室及所保管、使用的仪器设备移交手续，不得以任何理由拒绝移交和私自处理（带走、转送或卖出仪器设备等）。
第三条  离退休人员及已调离本部门的人员，原则上不能再被聘为本部门实验室及仪器设备的管理人员。
第四条  退休、工作调离人员及长期出国人员，应在离岗前的一个月内，办理在岗时所使用的实验室及保管的仪器移交工作。
第五条  仪器设备主要移交项目（各部门可根据离岗人员的具体情况有选择办理）：
1.使用和保管资产的情况（帐、卡、物相符，借进、借出凭证核对等）；

2.大型仪器的技术档案资料（含随机进入的技术资料、验收报告、日常使用记录、维修记录等）以及零部件实物情况（数量、质量、存放地点等）；

3.实验室内低值器材设备及各类主要工具、公用图书资料；
4.实验室里的箱、柜、门的钥匙；
5.其他应该交接的内容。

第六条  人事部门在办理离退休、调离人员相关人事手续时，应先向其所在部门核实其确已办完实验室及仪器设备的移交工作后，才可办理其手续。

第七条  对出国逾期不归而除名人员以及拒不办理移交手续人员，可由院（系、所）器材室负责人会同所在实验室负责人，在院（系、所）主管副院长领导下，采取强行措施，对其使用管理的实验室和仪器设备，进行清理清查，并妥善合理地调整安排。

第八条  教学、科研人员离退休时，所承担的科研项目尚未完成，仍需继续使用实验室仪器设备，可向所在部门提出申请。各部门应在保证在岗人员教学、科研工作前提下，尽可能提供方便，为这部分人员使用实验室和仪器设备作好妥善安排。

第九条  继续参加科研工作的离退休人员，在使用尚存的课题经费购置仪器设备时，应按正常管理制度办理审批手续，属固定资产的，必须建帐、建卡，纳入学校管理，不能滞留帐外。

第十条  各院（系、所）主管实验室和仪器设备的负责人、仪器设备管理员具体负责实施，资产管理处负责监督执行和协调解决有关管理事项。

第十一条  本规定自2009年1月1日起执行，以前有关制度与本规定不一致时，按本规定执行
第十二条  本规定由资产管理处负责解释。
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