.一.仪器设备安全
1、防火防盗
工作室、实训室易燃易爆物品分类贮存、专人保管、定期检查， 严禁在工作室、实训室内吸烟，必须关好门窗、关闭电源，钥匙由专人保管，如若丢失应立即更换门锁，防止丢失被盗.按教学计划使用，外人不得随意进入。教学使用后检查仪器设备是否完好齐全，小型仪器设备专柜存放、专人保管。
2、安全用电
使用电器设备时先了解其性能，按操作规程操作，设备使用过程中如发生跳闸断电，报总务处电工查明原因，排除故障后，方可继续使用，严禁自行处理或强行送电。放假期间或较长时间不使用的电器设备，应关闭总电源。
3、易燃气体
使用易燃气体的实训室必须专人负责管理，严禁开关电器和使用明火。实训室内的燃气使用必须由任课教师按规程操作，严禁学生操作使用，工作期间任课教师不得离开实训室，以防燃气泄漏，发生危险。
二、教学仪器设备报损、报废
设备经长期运行使用，自然磨损、老化，已达到耐用年限，无维修使用价值的设备应进行报废处理；教学仪器设备报损指：设备发生损坏、丢失被盗按报损处理。严禁自行处理报损、报废的教学仪器设备。
教学仪器设备报废应遵循以下原则：
1)、设备耐用期已满的；
2)、确因技术落后而无使用价值的；
3)、经技术鉴定，技术指标达不到标准的；
4)、因长期频繁使用，达不到教学和科研要求的；
5)、确因不可抗力造成损坏的。 
教学仪器设备报废方式：
1、教学仪器设备报废由使用单位填写《大连艺术学院教学仪器设备报损、报废申请表》四联单；
2、设备处、总务处组织有关专家审议，提出技术鉴定报告和意见；
3、经学院领导审批，并报董事长批准后方可按报废处理；
4、批准报废的教学仪器设备由使用单位移交总务处处理（计算机等有涉秘信息的设备由专业人员进行技术处理后移交），财务处、设备处、总务处注销设备账目。
5. 教学仪器设备报废工作原则上每年安排一次。特殊情况需及时报废的教学仪器设备，由设备处报学院领导批准后按规定程序办理。
三.教学仪器设备损坏、丢失赔偿
1.教学仪器设备损坏、丢失责任区分
1）、使用者因违规操作造成教学仪器设备损坏的，由使用者负责赔偿。
2）、教学仪器设备丢失或损坏时间、原因不能确定且无法查清责任的，由管理者负责赔偿。
3）、上课期间发生教学仪器设备损坏或丢失责任清楚的由当事人负责赔偿；责任不清的，由任课教师负责赔偿。
4）、节假日期间或下班后发生教学仪器设备丢失无法破案的，由安保人员负责赔偿。
5）、教学仪器设备发生人为损坏和丢失，均属责任事故，应追究责任人和有关领导的责任，并按规定予以赔偿。
2. 下列情况属于教学仪器设备丢失
1）、擅自挪作私用而无法归还的。 
2）、擅自借租无法归还的。
3）、管理责任不清造成缺失的。 
4）、未尽到安全防范责任而被盗的。
3. 下列情况属于教学仪器设备损坏
1）、不按技术规程操作而损坏的。
2）、未经允许，擅自对教学仪器设备进行拆卸、改装而损坏的。
3）、未经允许，擅自操作而损坏的。
4）、人为因素造成火灾、水灾等而损坏的。
5）、保管不当而损坏的。
4. 教学仪器设备损坏丢失赔偿处理
下列情况应予全额赔偿：
1)未经批准，擅自使用或挪用、拆改教学仪器设备造成损坏。
2)未掌握教学仪器设备的工作原理、技术性能及使用方法，盲目使用仪器设备造成损坏。
3)不遵守规章制度，不按规定要求操作造成损坏。
4)工作不负责任，保管不当造成损坏或丢失。
下列情况要双倍赔偿：
(1)不遵守制度，不听劝阻，严重违反操作规程造成设备损坏。
    (2)屡教不改，明知故犯，多次因同一原因造成设备损坏。
    (3)发生事故隐瞒不报、推卸责任、有意制造谎情、态度恶劣。
(4)违反管理规定，擅自将仪器设备借出造成损坏或丢失。
下列情况免予赔偿：
(1)因设备已达到使用年限，在正常使用时发生故障或损坏。
(2)由于不可抗力因素造成设备故障或损坏。
5. 一般性损坏，应及时上报，发生人为损坏或丢失，应保护现场，立即上报管理员或院领导，查清责任后，按规定进行赔偿处理；涉及违法犯罪的，由保卫处与公安机关依法调查处理并追究其刑事责任。教学仪器设备损坏或丢失的赔偿费，由应赔偿人所在单位负责催交，对拖欠不交者，财务处从应赔偿人工资中扣除。若无法查清责任，由所在单位负责赔偿。
四．教学仪器设备调剂、借用及移交
1)教学仪器设备调剂使用应填写《教学仪器设备调剂申请表》，报学院领导批准后，设备处组织交接并调整设备帐目。
2) 未经批准任何单位和个人不得私自出借教学仪器设备，严禁利用学院的教学仪器设备从事与工作无关的活动或谋取私利。
3) 教学仪器设备在校内各单位间借用，借用单位或借用人必须填写《教学仪器设备借用申请表》，经设备处审核、学院领导批准后，由设备处监督交接使用，用后如期归还并检查设备是否完好。
4) 学院的教学仪器设备原则上不得借给校外单位使用，确因特殊原因外借的，由借用单位（校外）出具公函，经设备处、总务处审查、学院领导审核、报董事长批准，双方签定书面借用协议交设备处备案后，方可出借教学仪器设备。
5) 批准报废的教学仪器设备由使用单位移交总务处处理（计算机等有涉秘信息的设备由专业人员进行技术处理后移交），财务处、设备处、总务处注销设备账目。
6) 离职、调出或外出学习培训离开本岗位三个月以上的设备管理人员，离岗前由设备处和单位分管领导组织进行设备移交后，方可办理离职（或离岗）手续。 
