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  关于实验室设备及相关场所借用制度通知
各单位：

为进一步加强我校实验室管理，维护实验室设备及相关场地的安全与完整，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借用制度的通知如下：
按照学校有关教学设备管理的规定，本实验室规定用于教学、科研等使用的实验教学设备除固定在实验室使用以外的部分，其余可供外借的实验教学设备由实验中心统一管理，主要借用对象为：在海南师范大学新闻传播与影视学院实验教学计划安排内的开设相关专业课以及从事教研、科研活动的教师和学生。

实验室设备及相关实验场所首先保证正常的教学、科研活动，在不影响实验室教学、科研的情况下，当学生需要完成学院、学校课程作业等任务时，在经由学院、实验室负责人同意后，学生可借用实验室设备。

设备单次借用时长最长三天，具体以实验室通知为准。学生有责任和义务保证所借用实验室设备的完好等，如有丢失、损坏等情况，则需要按照原价赔偿。

实验室管理人员有权对于实验教学设备进行统筹安排，按需调配。

实验室管理人员应严格按章办事。对于前来办理借用手续的师生，礼貌周到，一视同仁，严格履行借用手续，并将手续完成顺序作为借用顺序。
教学计划内使用的教学设备，任课教师需要在开学初将本课程教学设备外借使用情况提前申请和预约。因专业交流、讲座、会议竞赛、开放实验等因公临时使用的设备、场地也需提前申请和预约，如有冲突，优先满足教学使用。

借用实验室设备时，学生须认真阅读并熟知实验室相关规章制度，并填写《海南师范大学实验室仪器设备借用申请表》，提供借用佐证材料等。

申请时间需在使用设备时间的提前一天填写，如：2021年1月5日使用设备，应提前填写申请表，提供相应佐证材料，经任课教师、实验室负责人、学院同意后，并于2021年1月4日前将所有材料交到实验室。

学生在完成授课教师所布置的课程任务时，实验室可为学生无偿提供实验室设备的使用。

设备借用、返还时必须经过实验室管理人员检查验收，清点验收无误后办理归还手续。如有损毁或丢失的情况应尽快查明原因，凡属责任事故，当事人要承担责任和经济赔偿；凡属非责任事故，要查明事故原因，制订措施防止再次出现类似事故，当事人应及时写出书面报告，由设备管理员根据规定提出处理意见，上报实验中心审核，实验中心责任人应及时执行处理决定。对于仪器设备损坏或丢失的具体赔偿处理，按学校有关规定执行。
设备借出前应由实验室管理人员与借用人当面进行必要的测试、检查，确认是否完好，有问题的地方要记录在案；当面确认设备的品牌、规格、型号、数量、配件等情况。

对完好的实验设备，实验室助理检查验收后，应在借用登记表上注明返还日期，并签字归档。

实验室常规教学设备一般不外借，特殊情况需经实验室主管人员同意后，方可外借。

对于由个人借用，集体（小组）使用的教学设备，借用人为责任人。如发生责任事故时，如集体（小组）愿意分担责任的，由集体（小组）协商分担赔偿责任。

若超过两次不按时归还实验室设备者，实验室将不再对其提供设备的借用。

本管理规定由实验室中心负责解释。未尽事宜及争议，由实验中心办公会议讨论决定。
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