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.生物与化学工程学院 

教学科研仪器借用、调整流程 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提出书面申请 

借用或调整仪器教师需先与实验室管理人

员协商，提出书面借用（调整）申请，经实

验室管理人员签字确认，综合实验实训中

心、学院主管领导审批。 

填写《实验室教学科研仪器

借用、调整申请表》 

按审批意见，准确填写附件 1 或附件 2，包

括仪器名称、编号等信息，并依次签字。 

完成教学科研仪器交接 

借用或调整教师与实验室管理人员进仪器

交接工作，仪器调整需进行固定资产信息

变更。 

进入教学科研仪器管理程序 
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附件 1： 

教学科研仪器借用申请表 

实验室名称  

房间号  

设备名称  设备编号  

设备名称  设备编号  

设备名称  设备编号  

设备名称  设备编号  

借用时间  归还时间  

仪器使用地点  

借用原因： 

 

 

 

申请人签字  

借出实验室管理 

人员审核意见 
 

借入实验室管理 

人员审核意见 
 

主管科室审核意见  

主管领导审批  

本表一式四份，申请人、借出和借入实验室管理人员各存一份，综合实验实训中心存档一份。 
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附件 2： 

教学科研仪器调整申请表 

实验室名称  

房间号  

设备名称  设备编号  

设备名称  设备编号  

设备名称  设备编号  

设备名称  设备编号  

调整时间  调整地点  

调整原因： 

 

 

 

 

申请人签字  

调出实验室管理 

人员审核意见 
 

调入实验室管理 

人员审核意见 
 

主管科室审核意见  

主管领导审批  

本表一式四份，申请人、调出和调入实验室管理人员各存一份，综合实验实训中心存档一份。 


