
仪器室工作计划和总结报告(优秀8篇)
时间过得真快，总在不经意间流逝，我们又将续写新的诗篇，
展开新的旅程，该为自己下阶段的学习制定一个计划了。我
们在制定计划时需要考虑到各种因素的影响，并保持灵活性
和适应性。以下是小编为大家收集的计划范文，仅供参考，
大家一起来看看吧。

仪器室工作计划和总结报告篇一

搞好仪器的借出、回收、维护工作。仪器的使用率达100%，
损耗率控制在1―3%，充分利用仪器的使用率。

1、建立教学仪器设备的借用制度。

2、搞好仪器设备的日常维护、维修保养工作。

3、定期清理仪器，清产核资，做到帐、物、卡相符。

4、搞好仪器的损耗报损和申报汇报工作。

5、及时做好账目工作。

1、制定仪器管理规章制度，包括借用、赔偿、维护、请购、
安全规则等，使之有章可循。

2、对所以教学仪器设备做到：科学存放，排列整齐，清洁干
净，认真做到防尘、防压、防磁，防潮、防晒等保养工作。

3、坚持仪器借用制度，及时做好仪器发放与回收工作，及时
维护与维修损坏的仪器，对故意损坏仪器者，要照价赔偿。

4、及时做好账目收支工作，定期清理仪器，搞好仪器申报和
损耗汇报工作，使仪器帐、物、卡相符。



5、对电教器材，做到规范管理，开学前认真清理损坏的投影
仪、电视、录音机等，并及时进行维修，使教师能放心使用，
效果好。并对通电设备一月一次通电检查。

6、经常清扫仪器室和实验室，保持室内干净卫生，安全通风，
仪器排放有序，规范整齐。

7、向教师推荐各种教学仪器，电教设备、电教软件，提高仪
器设备的使用率，

8、做好防盗、防火等安全工作。

仪器室工作计划和总结报告篇二

新的一学期又拉开了序幕，各项工作一如既往的有序展开了，
为了确保仪器室管理工 作有条不紊地进行，更好地服务于教
学之功能，特制定如下计划：

一、指导思想。

进一步完善仪器室各种制度，规范各种仪器的摆放，加强卫
生管理，做好仪器借还登记，更好地发挥实验仪器服务于之
功能。

二、工作目标。

明确实验的目的意义。在提高认识的基础上，努力做到建设
符合标准；装备综合配套；管理科学规范；使用注重实效。

三、主要任务。

1. 完善各种制度和表卡，做到“帐、卡、物”三者一致。

2 . 规范仪器的摆放，使之科学，合理，美观。



3. 严格履行借还手续。

4. 热情服务，做到有用必应。

5. 加强两室卫生工作，确保仪器的准确性及精密度。

6. 调动教师们使用仪器的积极性。

7. 做好年度清查、兑现工作。

四、方法措施。

1. 对照仪器室布置标准，认真完善仪器室的各种制度，使之
有据可依，有规可循。

2. 按照仪器配备目录标准，进一步整理、摆放各种仪器，尽
量做到合理、科学、规范，并使之与帐卡一致。

3. 严格履行借还手续。借领仪器时，提前写实验通知单交实
验员准备仪器，并做好记载。按时归还，归还时，认真检查
仪器是否完损。

4. 爱护仪器，妥善保管。严禁把仪器放到教室里落灰落尘，
影响其精密度。

5. 加强仪器室卫生。做到经常清扫、擦洗，经常通风换气，
保障仪器无霉变现象。

6. 做好期末仪器清查、兑现工作。

仪器室工作计划和总结报告篇三

认真学习教育教学文件，积极开展课程改革实验，进一步推
进素质教育，全面提高教育教学质量。加强制度建设，夯实



管理基础，着力提高理科教师的师德和专业能力，着力培养
学生的创新精神和实践能力。

阐明实验的目的和意义。在提高认识的基础上，应努力达到
标准；综合设备；科学规范的管理；使用是务实的。

组织教师定期开展教研活动，加强新课程标准的学习和讨论，
精心组织开放式教学活动，突出专题，保证理科教学质量，
积极撰写论文。

根据仪器室的布置标准，认真完善仪器室的各项制度，使其
有据可依，有章可循。

根据仪器设备目录标准，各类仪器应进一步整理摆放，尽量
做到合理、科学、规范，并与帐卡相符。

严格履行借出手续。借用仪器时，要做好记录。按时归还，
归还时仔细检查仪器是否完全损坏。

爱护仪器，妥善保管。严禁将仪器放在教室内，落灰尘，影
响其精度。

加强仪器室的卫生。定期清洗、擦洗、通风，确保仪器无霉
变。

做好期末票据的核对和兑现工作。

开展集体备课，积极反思，勤于写作，参与科学探究网络论
坛的交流讨论，争取机会听名师课，提高课堂教学能力，提
升个人素养。

仪器室工作计划和总结报告篇四

金蛇迎新春，正当人们还沉醉于春节的喜庆日子里，新的一



学期又拉开了序幕，各项工作一如既往的有序展开了，为了
确保仪器室管理工作有条不紊地进行，更好地服务于教学之
功能，特制定如下计划：

一、指导思想。

进一步完善实验室各种制度，规范各种仪器的摆放，加强卫
生管理，做好仪器借还登记，更好地发挥实验仪器服务于之
功能。

二、情况分析。

几年来，在上级的关心、学校的努力下，仪器的种类不断增
多，数量也不断的充实。教师们能高度认识直观教具在教学
中的作用，充分发挥了仪器室的作用。但也存在着一些问题，
一些仪器较旧。

三、工作目标。

按照国家教委颁布的教学大纲开足开齐实验课程，演示实验
和学生实验开出率为百分之百，引导学生能亲手完成各个实
验，形成一定的实验技能，培养科学的实践，实验，观察能
力。

四、主要任务。

完善各种制度和表卡，做到“帐、卡、物”三者一致。

规范仪器的摆放，使之科学，合理，美观。

严格履行借还手续。

热情服务，做到有用必应。

加强两室卫生工作，确保仪器的准确性及精密度。



调动教师们使用仪器的积极性。

做好年度清查、兑现工作。

五、方法措施。

对照两室布置标准，认真完善两室的各种制度，使之有据可
依，有规可循。

按照仪器配备目录标准，进一步整理、摆放各种仪器，尽量
做到合理、科学、规范，并使之与帐卡一致。

严格履行借还手续。借领仪器时，提前写实验通知单交实验
员准备仪器，并做好记载。按时归还，归还时，认真检查仪
器是否完损。

注意实验时的安全性，杜绝一切不安全因素的事件发生。

仪器室工作计划和总结报告篇五

1．熟悉仪器工作管理规程，按制度行使管理员职权，确保实
仪器管理规范化。

2．熟悉仪器设备、标本模型和工具材料的品种规格、性能特
点、库存状况、使用规程、保养常识，按技术规范做好实验
器材的安全维护和分类管理工作，确保器材完好可用。

3．负责本室的安全保卫工作，确保室内水、电、排气、消防、
电教设备、课桌凳等固定设施的正常使用。

4．协助教师准备实验和实验完毕整理回收实验用品，保证实
验教学和教科研实验的正常进行。

5．负责按有关规章做好仪器室档案资料的建设、管理工作。



接受学校及上级检查，做好每学期的总结汇报等工作。

6．仪器室管理工作中的失职失误，管理员应承担相应责任。

7．下班前，需整理室内卫生，关好窗户，切断电源后方可离
开。

仪器室工作计划和总结报告篇六

一、树立为教学服务的思想、努力学习业务，熟悉各类仪器
规格、性能、用途及保管，掌握仪器维修的基本技能，会排
除仪器的一般障碍。

二、遵守学校的作息制度，按时开放仪器室和实验室。

三、对新购进的仪器，要按照计划（合同）上规定的品名、
规格、型号、质量、数量等严格验收手续，把好质量关。

四、对现有库存仪器，要科学管理，分类登记入帐，严格出
入手续，不论任何人，不经批准及管理人员的登记手续，仪
器一律不准出库外借。

五、认真做好教学仪器的入帐、发放、回收工作，及时记录。
定期盘存清点，做到心中有数，帐物相符。

六、管理好仪器室，物品存放归整整洁、有条理，帐目明细
要清楚。借领制度严格，各仪器原始说明书保管妥当。

七、根据教学需要，按时做好实验的准备工作，保证实验教
学正常进行。

八、教育学生爱护仪器，遵守纪律，损坏者赔偿。

九、协助教师制作教具、课件、录音、录像。



十、确保室内整洁，仪器设备放置有序。

十一、仪器（设备）存收做到“五防”即防冻、防火、防盗、
防鼠咬、防变。

三、对容易挥发、危险的物品，应专柜存放，并贴有明显的
警示标志。 十

四、定期检查仪器的性能与安全使用状况，发现问题应立即
处置，对一些已超过安全使用期限的器材，应及时报耗和更
新。

仪器室工作计划和总结报告篇七

1 仪器室必须有专人管理，未经许可，外人不得擅自动用仪
器设备。

2 按配备标准及教学要求，及时申购仪器、设备及材料，保
证实验室正常进行。

3 仪器设备入库，要凭单据及时入账、编号后分类存放定期
核销实验材料，做到帐物相符。

4 账册实行计算机管理，每年年底调整一次，做到和财产帐
相符。5 经批准出借的仪器、设备，按出借制度执行。

6 经批准报废报损的仪器、设备，按报废报损制度执行。

7 做好各类器材、设备的维修保养工作，保持常用仪器设备
完好无损。

8 按实验联系单要求，及时做好实验准备工作。

9 保持实验室仪器室整洁有序，不准存放其它无关物品。



10 做好安全防范工作，定期检查漏电保护器，灭火器等安全
设备，下班前关闭水、电、煤总开关和门窗。

仪器室工作计划和总结报告篇八

为了进一步提高小学实验的管理水平和能力，实现实验材料
的科学、分类、分级和档案管理，增强实验水平和效果，更
好、更全面地实施素质教育，促进教育发展。

根据国家教委颁布的教学大纲，实验教学课程全面开放，实
验开放率达到90%以上，可以指导学生自己完成每一个实验，
形成一定的实验技能，培养科学实践、实验和观察能力。

实验室工作由校长和指导主任直接管理，实验室有专门的管
理员，即实验人员，专门管理实验室工作。

实验室管理员的任务、目标

(1)实验者必须制定一个自然的教学计划。各年级的自然教学
工作必须按计划进行。实验教学需要填写演示实验计划、分
组实验计划、演示实验单、分组实验单等表格。

(2)进行实验教学前，必须准备好实验所需的仪器和材料。教
师要做好每组实验的充分准备，精心设计实验步骤、实验过
程和方法，并写出相应的实验方案，保证实验的科学性、安
全性和有效性。

实验室管理人员不仅要管理材料的收发，还要管理实验室设
备和日常工作。

(2)做好相关实验设备的申报、采购和采购工作；

(3)每周组织学生打扫实验室，处理好实验室和储藏室的用电，
对设备、用具进行安全保管、管理和工作，防止事故发生。



其他相关工作

(1)做好与实验室和实验室管理相关的一系列工作；

(2)不足之处另行补充。


