
文科综合实验中心设备仪器管理办法

1.为科学规范实验设备管理制度，提高设备仪器的使用率，中心特制定以下管理办法。

2.全校各部门任何师生借用实验室设备必须进行设备借用登记。

3.正常教学需要借用设备仪器时，教师要合理安排负责借用的学生，并在借用登记本中签名。

4.在保证正常的实验教学前提下，允许师生以作品创作、完成课外任务或参加各类学科竞赛项目为目的，进行业务借用。

5.业务借用者通过登录文科综合实验中心网站下载实验设备借用审批表，经学院（部门）领导签字同意并加盖学院（部门）公章，提交至文科综合实验中心审批后再办理借用手续。

6.学生作品创作或完成课外任务必须有指导教师签字同意后加盖部门公章，提交至文科综合实验中心审批，教师、学生个人借用时必须出示工作证（学生证）和身份证。

7.常规教学使用必须在当次教学时间内，下课后及时归还。

8.教师借用在保证不影响正常教学的前提下，最多不得超过两周，学生创作借用最多不得超过三天，到期后必须归还借用设备。

9.借用人必须在正常工作时间内办理设备仪器的借用和归还手续。

10.外借室每周统计外借信息，如发现设备外借过程中存在问题，及时解决，并向中心主任汇报。

11.借用人在使用过程中要爱惜设备，确保设备的正常完好，如在使用过程中出现问题，要及时向文科综合实验中心汇报。

12.使用者要熟悉设备仪器的结构、性能及使用方法，做到三好（管好、用好、维护好）、四会（会操作、会检查、会保养、会排除一般故障），严格执行操作流程，发现异常现象立即停机检查，并做好记录，未查明原因不得继续使用。

13.设备处于工作状态时，操作者不准离开岗位，不准拆除安全保护装置和零部件。设备无论使用与否都要定期检查，做好五防（防潮、防震、防压、防锈、防腐蚀）。

14.设备的使用维护保养要认真做好原始记录。

15.设备出现故障后，使用者应立即至外借室填写实验设备故障登记表，由中心统一安排维修。

16.如时间紧急外借室管理人员可将登记表提交至维修管理人员，即时处理，并做好故障和维修记录，暂时无法解决的，管理人员立即反馈至中心办公室。

17.设备维修后由实验中心维修管理人员验收，保证能正常使用后，填写维修报告并签字。

18.设备的校内调拨，由需用单位或教学部门提出申请，经文科综合实验中心主任同意后，报分管校领导签字，再通过资产管理处办理调拨手续。

19.实验设备的调拨必须保证手续齐全，并做好调拨记录。

20.设备发生事故后，应立刻向实验中心主任以书面的形式报告，对隐瞒不报或拖延上报者，追究当事人的责任。

21.文科综合实验中心组织有关人员对设备进行检查，正常损坏的设备报校资产管理处进行维修。

22.实验设备因个人原因导致遗失或损坏，由使用者个人负责，进行维修和赔偿，情况严重者追究相应的责任。

23.设备发生重大事故应立即报告主管校领导。

24.本办法自发布之日起施行，由文科综合实验中心负责解释。

设备外借审批表

（学生借用）

	设备名称
	
	设备型号
	

	设备附件：



	申请理由：

□课外作业
□学科竞赛
□科研创新项目
□其他（请在空白处详细说明）

	学院/指导老师意见：

   指导老师/负责人签名：              联系方式：

（公章）：            年   月   日

	借用人承诺：

1． 本人已仔细阅读了《文科综合实验中心设备仪器管理办法》，并愿意遵守执行；

2． 本人已了解该设备的操作规程，并合法、规范使用该设备；
3． 因保管或使用不当造成设备遗失或损坏，本人愿意承担相应的责任，并进行赔偿；
4． 借用期从      年    月    日到      年    月    日，到期归还；

借用人签名：         学号：            证件号码：
联系电话：          学院班级：

 年   月   日

	中心意见：

审核人：

    年   月   日


注意事项：1.该表仅限一人借用设备审核;

          2.借用设备必须提供两证原件：身份证和学生证。     
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