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根据学院设备管理的精神，结合本馆实际，特制定本办法。 

1、图书馆的物质、设备分为以下几类： 

（1)日常办公用品：笔、剪刀、双面胶、透明胶等 

（2)复印耗材：复印纸、油墨、蜡纸、碳粉等 

（3)一般设备：切纸刀、打孔机、电钻、订书机等 

（4)家具:古旧桌椅、现代桌椅、书柜、台灯等 

（5)专用设备：计算机、复印机、一体机、打印机等 

2、按照“谁使用谁负责”的原则，图书馆的物质、设备有固定使用者的，由使用者负责。

没有固定使用者的，由图书馆设备管理员负责管理。 

3、各种物质都必须按照要求建立帐目，对名称、数量、规格、使用人等作详尽记载，做

到帐目清楚。 

4、日常办公用品实行领物登记制度。 

5、设备管理员应做好本馆物质设备的帐目，定期对各项物质设备进行一次清理检查。防

止使用不当、管理不善等问题的发生。 

6、本馆所有工作人员都有责任对各种设备爱护珍惜、精心保养，科学、规范、合理使用，

努力提高其使用寿命和使用效益。操作人员必须按章操作，因违章操作造成的事故或故障，

追究当事人责任。 

7、本馆所有设备都属学院固定资产，未经学院分管领导或部门领导批准同意，任何人无

权擅自挪用、拆卸、外借和私自占有，违者将按规定处理。  

8、所有计算机、复印机或印刷机应定期保养和维护，使之保持良好状态，使用结束后需

切断电源，加盖布帘。夏季要做好防水防潮工作，冬季应避开热源。 
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9、不得用馆内设备干私活或为他人干活，严禁玩各种游戏。 

10、设备运行期间，不得擅离岗位。因脱岗造成不良后果，操作人员要承担责任。 

11、馆内的古旧家具不准随意移动地点、拆改、调换和借出。需要变动时，应通知图书

馆设备管理员，由设备管理员与学院设备处联系，统一协调安排。 

12、馆内的古旧家具如有损坏现象，各部应及时报修。馆里能够修复的修复，修复不了

的，通知设备处或木工房修复。 

13、设备管理员应经常巡视图书馆的所有设备，发现问题应及时解决和汇报。 

 


