	现代教育技术中心直管实验室钥匙借用申请表

	实验室名称
及房间号
	
	申请部门
（加盖公章）
	

	领用人
	
	电话
	

	领用理由
	

	部门负责人意见
	签字                         日期

	现代教育技术中心
负责人意见
	签字                         日期

	经办人
	
	钥匙借出时间
	

	领用人
	
	预计归还时间
	

	归还人
	
	实际归还时间
	


注意事项：
1. 填写《现代教育技术中心直管实验室钥匙借用申请表》的教师为实验室临时责任人，全面负责实验室安全卫生。
2. 为保证实验室的安全，实验室使用人应尽量安排在学校规定工作日的工作时间使用，若工作时间内不能满足教学需要，再安排晚上和假日使用。
3. 学生不得持有钥匙。学生进入实验室必须有实验室临时责任人在场。学生在使用实验室期间的安全、卫生、防火、防盗等工作由实验室临时责任人负责。

4. 严禁任何人私自配制实验室钥匙。

5. 私自配制钥匙处罚办法：任何人(包括师生教职员工)不得私自配制实验室钥匙，一经发现，由实验室办公室负责立即换锁，由私配者承担换锁相关一切费用，并记录在案，取消一年内借用钥匙资格。因此造成的财产损失、破坏或丢失，由私配者承担赔偿；情节严重者，给予通报批评直至追究其法律责任。

6. 实验室钥匙如有丢失，应及时报告有关管理人员，同时应采取措施，立即更换门锁。换锁相关费用参照条例4。因钥匙丢失或保管不当，事后不报告，又不及时采取措施，造成公共财物被盗事件的，将追究责任，并根据事件情节轻重，责令其赔偿部分或全部损失。
7. 实验室临时责任人要积极配合现教中心检查，完成实验室的安全、卫生、防火、防盗等相关工作，加强钥匙的爱护和保管，不得随意放置，不得随意转借他人。
8. 使用前按学校制度填写《教室使用申请单》，现教中心按照申请单随时抽查实验室使用率。现教中心有权对实验室未上课时间进行安排。
9. 实验室临时责任人遵守《中华女子学院实验室管理制度》及学校相关规章制度。
