[bookmark: _Toc529457876]海洋实验教学中心新增设备与耗材管理办法
为确保按时按需完成教学实验室建设，规范浙江大学海洋实验教学中心（下文简称中心）建设、发展期间仪器设备与实验耗材的采购、管理和使用，保证实验教学质量，特制订本办法。
第一条 设备管理办法
1.新设课程实验要申请购置的设备需以该课程培养方案中的实验指导书为依据，应与实验内容直接相关，并由任课教师提出，由专业负责人审核通过，设备累计金额需在各专业已经批准的教学经费限额内。如超出限额，需上报学院党政联席会批准后实施。
2.新设课程开课前至少六个月，任课教师向中心确认现有教学设备是否满足开课需求，提出需要新购置的设备名称、型号、参数、数量等需求。由专业负责人审核后，经分管领导或党政联席会同意，确定经费来源后，任课教师向中心提出《实验课程仪器确认单》（附件OC-KC04-b03），中心积极组织采购环节。
3.原则上不允许开课前临时提出新的设备采购需求，如果确有需要，任课教师需提交新购设备申请报告，说明申购理由。经专业负责人及分管领导同意可进行采购，但中心不能保证所增补采购的仪器设备在开课前到位。老师可通过借用科研仪器等其他方式满足教学需求，如果出现教学事故责任由任课教师承担。
4.所购仪器设备所有权均归属中心，中心需在仪器到货验收培训完成后，及时更新已购仪器清单，并上传至院网供查询；每学期开课前实验教师或者实验辅助人员需检查一次上课使用仪器状态，保证仪器完好可用，如有故障及时联系维修。
5.课程使用仪器时须遵守《海洋学院实验教学中心仪器设备管理条例》
第二条 耗材管理办法
6.根据前一年度耗材使用情况，结合各专业学生规模和实验内容的调整情况，中心负责制定下一年度的耗材经费预算，报学院党政联席会批准。
7.新建的实验课程，任课教师须在开课前至少三个月提交耗材清单，所申请的耗材需以培养方案中课程的实验指导书为依据，并由专业负责人审核通过。中心将及时购置所需耗材。
8.已建的实验课程须在开课前至少三个月提交课程所需耗材清单《海洋实验教学中心耗材申请单》（附表OC-KC04-b04），如有缺漏，由中心安排实验辅助人员及时采购。
9.由任课教师在上课前（建议提前一周），到中心领用所需耗材。并按填写出库登记。上课完成后，任课教师必须如实填写表中耗材使用情况，如有剩余耗材，须交回中心。
10.原则上不允许开课前临时提出新的耗材采购需求，如果确有需要，需填写并提交《海洋实验教学中心耗材申请单》，中心将立即组织采购，但不能保证所需耗材在开课时到位。老师可通过借用科研耗材等其他方式满足教学需求，如果出现教学事故责任由任课教师承担。
第三条 非教学用途使用中心资源管理办法
1.中心的实验室、设备等资源原则上不能用于非教学用途。在不影响教学使用的情况下，经中心负责人同意后可有偿使用中心相关实验室和设备资源，所得收入归海洋学院所有，具体收费办法参照浙江大学相关实验室和仪器设备收费标准另行制定。
2.教师和学生在借用教学实验室或教学设备前，需填写《海洋实验教学中心资源使用申请登记表》（附表OC-KC04-b05）具体说明对场地、设备、人员等要求，经中心负责人签字同意并缴纳相关费用后，可使用相关中心资源。
3.原则上所有用于非教学用途的教学仪器，不得带离中心教学实验室。
4.中心的实验耗材原则上不能用于非教学用途，如有特殊情况需借用的，需于一个月内等量归还。
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[bookmark: _Toc3591]OC-KC04-b02：实验课程仪器确认单
	[bookmark: _Toc529457878]实验课程仪器确认单

	课程名称:
	任课教师：

	申请人：
	联系电话：

	序号
	仪器名称
	数量
	特殊要求
	实验教学中心反馈

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	海洋实验教学中心（签字）：
	任课教师：

	注：请在本表中填写课程所需全部仪器，中心将指派实验助课教师负责查验清单中的设备是否状态完好，是否能满足教师提出的特殊需求，并及时反馈给任课教师。





[bookmark: _Toc529457879][bookmark: _Toc11407]OC-KC04-b03：海洋实验教学中心耗材申请单
	海洋实验教学中心耗材申请单

	请勾选：1申请购买耗材；2领用归还实验耗材记录。

	课程名称:
	需求时间：

	任课教师：
	　

	申请人（签字）：
	联系电话：

	序号
	产品名称
	规格型号
	品牌
（选填）
	单位
	数量
	特殊要求
	归还情况
如有耗损请说明

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	海洋实验教学中心意见：

签字：

日期：
	归还人（签字）：

接收人（签字）：

日期：





[bookmark: _Toc4798]OC-KC04-b04：海洋实验教学中心资源使用申请登记表
	系  所
	姓    名
	工号/学号
	联系方式

	
	
	
	

	项  目
内  容
	实验名称
	

	
	类    型
(请打√)
	实验教学（□本科生教育  □研究生教育  □继续教育）
学科建设（□国家重点建设  □学校重点建设  □自主建设）
科学研究（□纵向科研 □横向科研 □本科生论文 □研究生论文）
其    他

	
	实验期间
	   年    月    日 至     年    月   日

	
	使用要求
（请具体说明对场地、设备、人员等要求）
	

	系所领导意见
	                                               签名：

	安全卫生承诺
	本人已仔细阅读学校和实验中心安全与卫生管理制度，愿意遵守实验室的各项规定并服从实验室人员的管理，承诺对相关安全卫生事故负责。
                                               签名：

	缴费情况
	

	实验中心意见
	                                               签名：




