人文与传媒学院实验室使用申请表                                                                  

	实验室使用申请表（学生用）

	申请人信息
	姓名
	　
	联系电话
	　

	
	年级
	　
	专业班级
	　

	申请实验室
名称
	　
	房间号
	

	申请使用用途
	使用类别
	□课程教学 □教学实验 □学科竞赛 □课外创作

	
	

	所需设备设施
	　

	使用时间
	　
	人数
	

	指导教师意见
	
	院系审核
	

	使用情况表

	使用前
	　

	使用后
	　

	完成时间
	　
	借用人
	　
	实验管理人员签字确认
	　

	注意事项
1、须以满足正常实验教学为前提方可开放实验室使用。
2、凡教学计划外临时使用实验实训室均需如实填写申请表(或者到实验员办公室领取)。

3、申请表需提前二天向实验员办公室递交，并填写完整表内信息。可以提交如：策划案、文字稿、脚本等文字材料作为申请附件。
4、所有申请须先由任课（指导）老师教师签名确认后，交院系负责人签核，最后交实验室负责人存档和安排使用。
5、申请人为使用期间实验室安全的责任人，必须保证实验室的安全。切实履行实验室用电、防火防盗安全。使用人员必须熟悉申请使用设备的操作与使用规程。严禁私配实验室钥匙或将钥匙转交他人。

6、专业实验须有任课（指导）老师陪同，任课教师及学生严格按照实验室守则及相关操作规程进行实验；任课教师上完课后安排学生做好实验室卫生工作、并整齐摆放好桌椅及相关实验设备；任课教师离开实验室前务必检查实验室门窗电是否关好，确认无误后方可离开。
7、使用完毕后须经实验室负责人检查并填写使用情况表。

6、如有任何问题请联系实验室管理员。

                                                  本人签字：

年   月    日


