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实验室借用管理规定（试行） 

 

随着完全学分制在我校的全面施行，教育技术中心各类实验室资

源的使用日益紧张，在为日常教学服务的基础上，还大量开展自主学

习、科研、会务和交流参观等活动。由于教育技术中心各类实验室根

据自身特色有着不同的功用，因此为了更合理有效地利用现有实验室

资源，确保教学活动正常有序进行，同时也支持各单位合理有效地使

用实验室来开展文明、健康、有益的活动。特制定以下使用规范。 

一、 借用原则 

（一） 借用实验室进行的活动必须遵守国家法律、法规和广东外语

外贸大学有关规章制度，不得利用实验室开展与所申请内容不符的活

动。 

（二） 借用实验室进行的活动内容不得带有任何商业性质，不得在

现场张贴公司宣传海报或进行招生等商业活动，不得为校外其他机构

提供场所。 

（三） 邀请校外人士或者外单位开展活动的，但凡涉及意识形态领

域内容的，需经校宣传部审核同意；涉外事活动需经国际交流处审批；



其他涉及非政府机构或企业、公司、商务等部门的，必须有明确的校

内承办或协办单位，并需由借用单位领导审核批准后，再向教育技术

中心申请借用。 

（四） 借用单位需根据活动使用需求，在申请前，向教育技术中心

明确咨询所申请实验室的功能、容量以及设备。为了保障教学工作的

秩序，严禁借用与申请用途无关或使用设备类型无关的实验室。 

（五） 实验室作为教学场地，不得用于举办聚会、彩排、歌唱比赛、

游戏、联欢等可能影响其他教室上课或自修的活动。 

（六） 对于不按照相关规定申请、对教学活动有影响的非教学活动，

教育技术中心可拒绝安排。 

二、  借用流程 

（一） 预约制。 

除正常的课程安排外，实验室借用实行预约制度，钥匙概不外借。 

（二） 提前咨询。 

活动单位在申请实验室使用前，需和教育技术中心办公室提前沟

通明确的使用需求，教育技术中心办公室将会提供可以承接活动的实

验室的负责人联系方式，申请单位可提前沟通确定活动所需时段和活

动内容是否合适在实验室进行。 

（三） 填写提交正式申请。 

1、从教育技术中心主页下载并填写《实验室借用申请表》； 

2、将借用单位签字、盖章后的《实验室借用申请表》电子版发

到教育技术中心办公室联系人邮箱； 



3、由办公室转发至具体实验室所在科室，并将确定的活动安排

纳入实验室课表下发，以避免安排和常规课程安排冲突； 

4、借用当天，使用单位需将签字、盖章后纸质的《实验室借用

申请表》提交实验室管理员后，即可使用实验室。 

（ 四） 技术支持 

被借用的实验室所在科室在明确收到已经批复的活动申请后，为

活动提供相关技术支持和值班。在正常上班时间内的活动，中心将提

供无偿服务；周末或者节假日使用实验室，中心将为活动安排一名或

多名技术人员值班，值班费用需由申请活动的单位支出。 

 

 

附件：实验室借用申请表 
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