
 

 

 

 

 

 

院字〔2022〕7 号 

 

 

关于印发《郑州航空工业管理学院土木建筑学院仪器

设备借用管理办法》的通知 

学院各部门： 

现将《郑州航空工业管理学院土木建筑学院仪器设备借用

管理办法》予以引发，请遵照执行。 

 

 

 

土木建筑学院 

2022年 7 月 23日 

 

 

  



土木建筑学院仪器设备借用管理办法 

为加强土木建筑学院仪器设备的科学管理，提高利用率，更好地为科研、教

学服务，根据有关规定，制定本管理办法。本办法适用于土木建筑学院土木工程

实验中心和环境工程实验中心的所有仪器设备，包含用个人科研经费购买的属于

学校固定资产的仪器设备。 

一、优先保证教学实验活动正常开展。 

二、实行分类、分级管理和预约登记制度。 

1.按照使用目的分为教学类借用和科研类借用。 

2.实验室管理员和实验中心主任负责借用材料审核，分管副院长负责借用审

批。 

3.仪器设备借用实行预约登记，以预约时间先后排序，若有重大科研需求，

由学院统一调整。科研经费购置的设备优先满足购置人的使用。 

三、借用流程 

（1）借用人与实验室管理员确认借用的仪器设备在库、无使用； 

（2）借用人填写土木建筑学院实验仪器设备借用申请表，签订责任书（责

任书签订人必须为教师），并按照借用类型提供相应实证材料，其中教学类借用

设备还需有系主任签名，确认借用仪器设备是否用于借用人主讲课程； 

（3）实验室管理员和实验中心主任审核借用申请表和实证材料，签字确认； 

（4）学院分管院长审批，签字； 

（5）实验室管理员存档保管相关材料后，将仪器设备移交借用人。 

（6）借用人归还仪器设备时，实验中心管理员对设备进行检查，确认设备

无损后签收。 

四、借用期限 

1.教学类借用的仪器设备使用期限为两个月。 

2.科研类借用的仪器设备使用期限为一个月，严禁借用人在测试试件未制作

完成的情况下，长期使用仪器设备。 

3.按时归还仪器设备，超期未归还的，允许续借一次，设备管理员确认设备

完好后，借用人需重新办理借用手续。 

五、使用细则 



1.仪器设备借用期间，如教学实验需要使用该设备，借用人必须无条件将仪

器设备归还实验中心。 

2.大型仪器设备（单价 10 万元以上）由实验室管理员专人负责管理，借用

人（教师或其硕士研究生）专人操作。 

（1）大型仪器设备仪器使用前，借用人必须接受仪器设备操作流程培训，

熟悉仪器设备的性能、特点，掌握基本操作方法，经培训合格后，方可独立使用。 

（2）大型仪器设备的使用，必须在实验中心工作日正常工作时间段内进行。

使用时，必须严格按照操作规程规范使用，并如实填写大型仪器设备使用记录本。 

（3）大型仪器设备使用期间，指导老师须全程在场指导。仪器设备出现故

障要及时向设备管理员报告，在经过责任认定后由实验中心安排维修，严禁擅自

处理。 

（4）大型仪器设备及其配件，除修理外，一律不允许拆卸。如因实验需要

确实需拆卸使用的，应由借用人提出书面报告，经实验中心审批。 

（5）大型仪器设备使用后，需仔细清理实验场地，处理废弃测试试件。 

3.小型仪器设备（价值 500元以内），属易损品，严禁借用后拿到校外使用，

教师可使用个人科研经费购买解决。 

4.教学类仪器设备仅供教师备课、授课使用，严禁用于商业用途，一经发现，

借用人承担因此带来的所有后果及损失。 

5.借用人应妥善保管、小心爱护仪器设备，如造成仪器设备损坏或丢失，借

用人应予以赔偿，或承担维修费用。 

6.凡不能认真履行本办法的，或屡次未能按时归还仪器设备的，实验中心有

权停止或取消其借用实验中心仪器设备的资格。 

 

 

 

 



附件一 

土木建筑学院仪器设备借用申请表 

（□教学类   □科研类） 

申请人姓名  工号  系部  电话  

设备名称及编号 

使用地点 
 

借用时间  
预计归还时间 

（请按时归还） 
 

设备借用 

相关材料 

（附，复印件） 

1.教学类  附课表及系主任签名 

2.科研类  附立项文件或合同首页、借用设备相关合同内容页、签章页 

申请人承诺： 

1.保证提交的实验设备借用相关材料真实有效； 

2.借用前已确认设备完好，满足实验要求；借用期间，按照郑州航院、土木建筑学院规

定承担仪器设备安全等责任。 

3.熟知学院的实验设备属于学校固定资产，不能用于商业用途，如违反规定，后果自负。 

4.申请人已知悉并承诺：“本人承诺待学院出台设备借用制度后，按制度补办相关手续、

补缴相关费用”。 

申请人签名： 

年  月   日 

实验中心意见：    □  实验设备借用材料齐全 

 

实验设备管理员签字：                   实验中心主任签字: 

年  月   日 

主管领导意见： 

 

                                     领导签字： 

                                                              年  月   日 

归还时设备状况： 

 

             申请人签名：            实验设备管理员签字：          

年  月   日 

备注：设备未按期归还需重新提交申请单；设备损坏需书写情况说明。 



附件二 

土木建筑学院仪器设备使用责任书 

 

一、仪器设备借用必须由教师提出申请。 

二、大型仪器设备操作培训，指导教师必须参加培训并负责设备的操

作。 

三、仪器设备使用期间，指导教师为第一责任人，承担安全、仪器设

备损坏赔偿等责任。 

四、硕士研究生参与教师科研项目的实验，必须有指导教师在场指导，

负责监督学生遵守安全操作规定，保证学生严格按规范操作仪器设备。

任何意外伤害、设备损坏等事件均由指导教师负责。 

                                  

 

 

责任人： 

 

 


