电子与信息工程学院实验室开放管理办法
第1章 总则
第一条 为了促进我院教学、科研及大学生科技活动的开展,全面提高学生的创新能力,加快培养学生综合素质,有效利用实验室的资源,促进实验教学课程改革，培养学生的实践能力和创造精神，规范有序地做好实验室的开放工作，根据校设备〔2014〕3号《广东海洋大学实验室开放管理办法》的文件精神,结合我院情况,制定了本办法。
第二条 开放实验室不仅对学生的实践技能，而且对培养学生的创新意识、创新精神和独立开拓能力具有重要作用，进一步提高我院实验室仪器设备及实验场地的使用效益，发挥实验室学术和技术优势，加快培养学生综合素质，我院各类实验室均对全校师生进行课外开放,各级实验管理人员均应规范有序地做好实验室的开放工作，为社会服务、学术及技术交流创造有利条件，提高实验室的开放率和综合效益。
第二章 原则、内容、形式
第三条 各实验室在完成计划内教学、科研任务的前提下，可以利用现有师资、仪器设备、设施条件等资源，面向全校师生开放，开放应根据本室的软、硬条件和环境，确定开放内容。开放内容包括：教学计划内的各类教学实验、课程设计、毕业设计；学生实验技能竞赛；学生课外科研活动；学科兴趣小组、社团实验活动及教师科研活动；一些强电类实验室，在满足安全的条件下，可按有关规定实现有限度开放，以共享学校教学资源，提高实验室的开放率。
第四条为了保障正常的实验教学任务，相关实验室正常的实验课上课时间不开放。实验室每天分8:30-11：30、14：30-18：10两个时间段开放，开放只能安排在不与正常实验教学活动冲突的时间进行，具体时间由实验室根据实验要求和情况决定。非工作时间开放由实验中心按学校管理部门与学院的相关规定在学期初或学期末在学院网页上公示。
第三章 实验室开放的管理
第五条 实验室开放工作由学院实验室主管领导和实验中心主任直接领导，各实验室具体组织实施，学院积极采取措施鼓励实验室进行多种形式的开放活动。
第六条 学生进入开放实验室，必须严格遵守实验室的各项规章制度，并按老师的要求填写相关记录，损坏仪器设备的须按学校有关规定处理。 进入开放实验室前，应阅读与实验内容有关的文献资料，准备好实验实施方案，做好有关实验准备工作。准备不充分的，指导教师和实验室工作人员可暂停其本次实验。
    使用者有责任和义务爱护、维护、保证设备、软件的完好，不准擅自移动、拆卸实验室内的仪器设备，在未征得教师允许的情况下不得使用自带的软盘、U盘，不得浏览不法网页、下载有损机器安全的软件，如出现设备故障，必须及时报告老师，以便妥善处理。
实验完毕，实验人员须在实验室管理人员检查完毕，并征得同意后，方可离开实验室。
第七条 开放实验室原则上只接受课外科研项目负责人、指导教师、兴趣小组组长、社团负责人、竞赛活动负责人等的使用申请。申请人负责与实验中心主任联系相关事宜。在特殊情况下，使用申请人可受实验教学中心主任委托临时保管实验室钥匙，负责实验室的安全与卫生工作，但必须有委托书和委托人签名，以便明确责任。
第八条 开放实验室工作人员必须根据学生的使用申请情况，做好各种实验准备工作，并在室内醒目处张贴报警电话号码和安全措施，做好开放情况记录及条件保障工作。
第九条 为能持久开展实验室开放工作，凡参加开放实验室工作的教师、实验教师和实验管理人员，须认真进行加班超时工作记录，理论教师按教务处相关规定计酬，实验教师和实验管理人员原则上进行补休轮休，若工作安排有问题，则可按学校相关规定给予加班补贴。
第四章 附则
第十条 本院学生应在使用开放实验室,应在规定时间内向学院实验教学中心提出申请；学生跨学院使用开放实验室,需凭学生所在学院证明，再向学院实验教学中心提出申请，实验教学中心须及时审批并在每学期开学三周内和寒暑假放假前二周内将开放实验室使用计划汇总上报设备管理处，以便进行检查。
第十一条 为便于管理，学院实验室开放记录情况统一使用《广东海洋大学学生使用开放实验室申请表》、《广东海洋大学学生使用开放实验室汇总表》和《广东海洋大学实验室向学生开放实验项目记录表》（表格见附件一、二、三）。
第十二条  本办法自公布之日起执行，由学院实验教学中心负责解释。
广东海洋大学学生使用开放实验室申请表
	申请人姓名
	
	学号
	
	班级
	

	联系电话
	
	所在学院
	

	实验项目名称
	
	项目指导老师
	

	开放实验室名称
	

	计划参加实验人数及姓名
	
	计划实验时间
	周次
	星期
	节次
	学时数

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	申请理由与目的：




申请人签名：

时间：   年   月   日

	项目指导老师意见：


盖章：
年   月   日
	学生所在学院意见：




盖章：
年   月   日

	实验室所在单位意见：




盖章：
年   月   日
	资产与实验室管理处：



盖章：
年   月   日


备注：此表一式二份，开放实验室的单位与资产与实验室管理处各一份；计划实验时间栏如不够用可自己添加。

广东海洋大学学生使用开放实验室汇总表
填表单位（盖章）：                            填表人：                          填表时间：   年   月    日              
	实验室名称
	项目指导老师
	实验项目名称
	参与协助实验的实验员
	参加学生人数
	参加学生名单
	实验学时数

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


备注：每学期开学三周内和寒暑假放假前二周内将开放实验室使用计划汇总上报资产处

广东海洋大学实验室向学生开放实验项目记录表
填表单位(盖章)：              填表人：         填表时间:    年   月   日
	实验室名称
	
	实验项目名称
	

	时间
	  月   日至   月  日
	实验地点
	

	指导老师姓名
	
	参与协助实验的实验员姓名
	

	参与学生姓名
	

	开放实验记录

	开放时间
	指导老师与参与协助实验的实验员签名
	学生签名
	学生联系电话

	    月    日    时至    时
	
	
	

	    月    日    时至    时
	
	
	

	    月    日    时至    时
	
	
	

	    月    日    时至    时
	
	
	

	    月    日    时至    时
	
	
	

	    月    日    时至    时
	
	
	

	    月    日    时至    时
	
	
	

	    月    日    时至    时
	
	
	

	    月    日    时至    时
	
	
	

	月    日    时至    时
	
	
	

	   月    日    时至    时
	
	
	


备注：此表实验室开放单位须存档备查。
