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      河北传媒学院设备借用申请表

	院系/处室
	
	专业/班级
	

	借用人
	
	电话
	

	借用时间
	月    日        时     ——       月    日        时

	借用设备详情
需标名称、型号、数量
	

	任课教师
电话
	
	任课教师
签字
	
	院/处领导   签字
	

	实验室管理  中心意见
	签字：

年  月  日


河北传媒学院设备使用管理规定
1、河北传媒学院学生对摄影摄像设备既有使用权利，又有保管义务。
2、借还设备必须本人，抵押学生证。借用人必须经过培训，考核合格的学生才具有借用资格。
3、设备借用时间为周一至周五，严格按照设备借还执行。如有特殊情况，请及时联系设备室老师。
4、上课借用设备时，需所在学院提前交设备使用计划，按要求借还设备。外出实践借用设备时，需要提前交详细的借用计划，由所在学院/处室领导签字批示后，报主管校领导批准，方可借用借。
5、正常教学之外借用需提前办理借用手续，由所在学院、处室领导签字，方可借用（研究生院需有刘睿老师的签字）。借用时间不得超过一天（研究生不得超过七天），如有特殊情况，不能及时归还者，要及时联系设备室老师办理续借手续，并做好保管工作。没办理续借手续的，按要求记入单位或个人信用档案，依据相关规定进行处罚。凡信用等级低的单位或个人，在借用设备时将给以必要的限制。
6、非教学工作(包括社团活动等)借用设备，在不影响教学的情况下，且在校园内使用，需由所在学院、处室领导与中心协调安排。所借设备必须当日归还，带出校园或过夜的设备需要中心领导批准后，方可借用。
7、借用人借设备时应当对设备的外观和基本性能及配件认真检查、核实。使用时出现故障应立即停止使用并及时向设备管理员报告，严禁私自拆卸和改动。借用人归还设备时，要当面接受设备管理员对设备的检查验收。 

8、因人为因素或操作不当造成设备损坏、丢失或配件不齐的，按实际维修、购置费用赔偿。
9、遇雨、雪、风沙等恶劣天气时，除教室上课外一律停止借用设备。
10、实验设备管理中心根据学校整体的教学需要，优先保障教学，向非教学活动借用单位说明情况。

我已阅读并同意遵守本规定。   责任人签字：                  
