东北师范大学体育学院实验中心
仪器设备借用制度
★依据东北师范大学仪器设备管理办法与学院工作要求制定如下制度★
总则：实验中心仪器设备的借用和仪器设备的出借要严格执行审批与登记手续。
1. 实验中心仪器设备不得外借。
（1）特殊情况，校外单位人员预约借用仪器设备时，须经院主管领导、实验中心主任、仪器设备负责人签字批准后，认真、详细填写《实验中心仪器设备借用备案单》，并按时归还。
（2）所借仪器设备应爱护使用，借用期一般不超过30天；归还时，仪器设备负责人应认真检查。若有损坏，借用人（或单位）须负责修复或赔偿。
2. 实验中心仪器设备本院教职工需预约借用
（1）本院教职工可预约借用实验中心仪器设备，经仪器设备负责人签字批准后，认真、详细填写《实验中心仪器设备借用备案单》，并按时归还。本院教职工应尽量在院内实验室完成测试工作。大型仪器设备需经实验中心主任与仪器设备负责人签字批准。
（2）所借仪器设备应爱护使用，借用期一般不超过30天；归还时，仪器设备负责人应认真检查。如发现损坏，遗失，应予以备案，并赔偿；赔偿金额由院主管领导与实验中心据具体情况而定。
3. 实验中心仪器设备本院学生需预约借用
（1）本院本科生和研究生需预约借用实验中心仪器设备时，须经导师签字同意，经实验中心主任与仪器设备负责人签字批准后，认真、详细填写《实验中心仪器设备借用备案单》，并按时归还，应尽量在院内实验室完成测试工作。
（2）所借仪器设备应爱护使用，借用期一般不超过30天；归还时，仪器设备负责人应认真检查。如发现损坏，遗失，应予以备案，并赔偿；赔偿金额由院主管领导与实验中心据具体情况而定。
4. 因工作调动、出国、离退休的教职工和毕业分配的学生离开本部门前，应归还所借仪器设备。经院主管领导、实验中心主任、仪器设备负责人签字认可后，方可办理离岗或离校手续。
5. 相关人员须严格执行仪器设备借用和仪器设备出借的审批和登记手续，认真、详细填写或检查《实验中心仪器设备借用备案单》，此单据为责任划分与认定的依据，复印一份交实验中心主任备份。本制度最终解释权归实验中心。
	《实验中心仪器设备借用备案单》

	一、借用仪器设备信息

	名称
	
	型号
	
	数量
	

	备注
	

	二、借用起止日期

	借出日期
	      年     月     日
	预计归还日期
	       年     月     日

	实际归还日期
	      年     月     日
	备注
	

	三、仪器设备情况

	1.完好
	
	备注
	

	2.完全损坏
	
	备注
	

	3.部分损坏
	
	备注
	

	4.丢失
	
	备注
	

	5.其他情况
	
	备注
	

	四、借用人信息

	1.本院职工
	姓名
	
	联系方式
	

	
	用途
	
	备注
	

	2.本院学生
	姓名
	
	联系方式
	

	
	用途
	
	年级
	

	
	专业
	
	导师签字
	

	3.其他人员
	姓名
	
	联系方式
	

	
	用途
	
	单位
	

	
	担保人
	
	备注
	

	五、审批人

	1.主管院领导签字
	
	日期
	

	2.实验中心主任签字
	
	日期
	

	3.仪器设备负责人签字
	
	日期
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