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  关于实验室设备及相关场所借用申请的通知
为进一步加强我院实验室管理，维护实验室设备的安全与完整，提高资产使用效益，推动实验室的建设发展，现就关于实验室设备及相关教室借用申请的通知如下：

学生在完成课程、学院、学校等拍摄任务需要借用实验室设备时，应完成《海南师范大学新闻传播与影视学院仪器设备借用申请单》，详见附件5。相关实验场所的借用也需填写相关实验室的借用申请单，本表需空白打印，然后手填。（见附件1、2、3、4）

“借用学生课程老师意见”要先于“实验管理中心意见”，即课程老师先做出意见，然后交到实验室做意见，最后学院做意见。

填表备注需写清楚“借用是由、课程、作业项目、学院、姓名、联系方式等”，否则学院、实验室将不予同意。
申请表完成填写后，学生还需另附作业策划书、文案、脚本等相关材料作为佐证材料。
实验室设备及实验室的借用申请单需提前打印填写完整，完善相关老师签字，并至少提前借用日1天交到实验室，否则不予借用。

六、《海南师范大学新闻传播与影视学院仪器设备借用申请单》在填写过程中，需详细写明借用设备编号名称等，若有疑问可咨询相关实验室助理，若课堂需借用设备则需要相关教师在教师意见一栏中签字，实验管理中心意见一栏需实验室管理人员的签字，学院意见则需相关院领导签字。
七、借用单中“已认真阅读、知晓实验室各项管理规章制度，并承诺严格遵守”部分，需借用人作为“承诺人”签字，保证自己及本小组其他组员熟知实验室各项规章制度并严格遵守。
八、仪器设备、场地借用时填写的相关内容，借用人请签字前核实；设备借用表中手写内容涂改处需加盖借用部门公章，否则借用单无效；设备归还日期应在设备归还时填写。
九、设备、场地使用时如有遗失或者不正当的损坏，需根据设备的价值按规定进行赔偿。

十、因实验室设备、场地资源有限，借用将按照完善实验室借用申请单的先后顺序予以借用。

十一、自发布之日起开始实施。如不遵守规章制度，将进行以下处罚，严重者将追究其法律责任：
（1）借用学生若违反相关规定，一经发现，予以警告。二次发现，全院通报批评，扣其思想分，永久禁止使用实验设备及进入实验场所。

（2）实验室管理人员若违反相关规定，一经发现，予以警告。二次发现，停职并通报批评一次。

（3）使用实验室设备、场所的教师应遵守实验室规章制度，并协助实验室监督、管理学生，如发现违规行为无视，且不做处理等情况，则教师需承担一定的处罚。
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