
传艺学部综合实验申心所辖实验室场地借用制度

传艺综合实验中心所辖实验室场地及室内设备、仪器均为实验教

学与科学研究之用,属于华立学院资产,为确保实验教学和科学研究

工作顺利进行、专管共用、资源共享、提高设备仪器使用率,特制定

下列实验室场地借用制度。

(一冫、场地借用满足条件

1、 实验室场地及各设备须优先满足平日课堂上的授课任务,在

课余时间下可根据各位老师教学与科研需求将场地有条侍的开放给

授课班级学生及专业教师个人办理借用手续进行借用,并予以登记 ,

但学生使用时必须有本专业授课/指导老师在场进行指导。

2、 因实验室日常教学使用量大9为保证实验室资源更充分的利

用,保持室内设各耐用性完好率及实验室功能性齐全,如有学生因课

程教学需求在课下需要申请借用实验室场地,专业授课/指导教师可

事先与学生进行沟通,并在先后 《实验室场地外借协议书》及 《实验

室设备外借协议书》、上
“
最高授权者

”及 “申请部门/班级责任人
”

处进行签字后,由学生将表格资料拿到传艺综合实验中心处进行下一

步的借用手续,在实验室场地使用过程中专业授课/指导老师须为在

场其提供有效的操作指导,以保证实验室室内学生人员及场地、使用

设备安全。



《二冫、实验室场地借 用流程

<一》教师借用实验室场地 :

传艺学部内部教师因教科研需要借用实验室场地,需要教师在保

证能够正确使用该实验室设备的前提条件下,与实验中心核准后办理

手续。

传艺学部以外单位和个人需要借用实验申心实验室的,可由该单

位 (个人)向实验中心申请,在不影响正常教学下且保证能够正确使      |

用该实验室的前提条件下;协商后处理。

1.老师实验室场地借用流程 :

教师填写实验室场地借用申请表格→使用部门负责人签字 (主管

领导)→实验室负责人审批→传艺综合实验中心登记并领取实验窒钥

匙 。

2.老师归还流程 :

钥匙归还→双方实验室现场清点所使用设备及检查室内状况是      |

否正常→办理归还手续完戚交接。

注意提示 :

实验室室内设各及其他物品如有丢失或损坏按学校有关规定对

事故责任者作出严肃处理。

《二)学生借用实验室场地 :

传艺学生借用必须需要填写好 《实验室场地外借协议书》及《实

验室设各借用申请表》到实验中心对接沟通:校级及二级学院学生组

织需要使用的由学院书记或团委主管老师核准并在外借协议书签字,



并确认可联系到专业指导老师届时在场指导后方可借用:传艺学生会

等学生组织进行宣传片、采访等需要的曲辅导员或指导老师核准签字 ,

并确认可联系图专业指导老师届时在场指导后方可借用:其他院校

(专科/技师)需先与校实验室与设各管理处协商后处理。

1.学生实验室场地借用流程 :

填写好实验室设备借用申请表格→实验室场地外借协议书→
“
申

请部门/组织/班级责任人
”授权签字 (教师)→传艺实验室负责人审

批→传艺综合实验申心登记并领取钥匙。

2.学生归还流程 :

钥匙归还→双方实验室现场清点所使用设备及检查室内状况是

否正常→办理归还手续完戚交接。

注意提示 :

实验室室内设备及其他物品如有丢失或损坏按学校有关规定对

事故责任者作出严肃处理。

(三冫、实验场所借用须知

1.借用方不得在实验室借用期内将实验室钥匙及室内所属设备

转借其他部门组织,如违反规定将由最初借用方担负全责。

2.教师、学生不得私配钥匙,一经发现视为行窃,视为盗窃,并

移交司法部门处理。

3.师生在借用及归还实验室请务必认真填写《实验室场地外借协

议书》及 《设备借用申请表》,包括借用人娃名、联系方式、借用目



的、归还时间、设各状态等。

4.学生在借用实验室场地期间授课或指导老师须为其提供有效

的操作指导,以保证其能正确操作所使用设备及系统环境。若实验室

场地外借期间所借用者因操作不当问题导致室内设备及其他物品在

非正常耗损的情况下造成损坏甚至丢失,影响到其他班级正常教学秩

序,授课或指导老师须与借用学生共同承担责任,并在一定时间段内

不予借用。

5.实验室内严禁烟火,不得随地吐痰,不准带各种吃喝之物等 ,

凡造成实验室污染者视情节轻重进行纪律处分,严重危害者立即停止

使用并按价进行赔偿。

6.爱护实验室内的一切公共财物,不得在桌面上、隔音墙上等及

器材上乱涂乱画,不得将重物或身体倚靠隔音墙造成变形,更不能损

坏。如有发现将追究其责任,从严处理。

7“ 在做带电类实验实训过程中,要严格遵守安全用电的原则,因

违章操作而造成的一切后杲,由其本人负责。

8.场地使用结柬,借用方须组织打扫室内卫生,关好门窗,检查

设备电源,电灯,窗帘,做好安全防范工作。

以上规定严格遵守,否则后果将由违规者本人承担。
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