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机械与汽车工程学院实验教学工作流程
一、实验指导老师根据教学任务，于每学期前三周，填写《实验课表》，实验课表必须填写完整。

二、每学期末，由指导老师根据下个学期实验课所用到的实验耗材，填写《实验耗材购买申请表》，经系主任、实验教学中心审批签字后，按《实验耗材采购管理办法》实施采购。

三、每学期末，由设备使用人认真检查仪器设备的完好性。如果需要维修，请设备使用人根据《仪器设备维修制度》填写《仪器设备维修报告单》。设备维修完毕，填写《仪器设备维修结算单》。
四、因教学或科研工作需要借用实验室钥匙的老师，根据《实验室钥匙管理制度》填写《实验室钥匙借用登记表》，使用完毕及时将钥匙归还。

五、使用大型贵重精密设备的老师，需填写《大型精密仪器设备使用申请表》。

六、实验室开放时间，指导老师必须在现场指导。实验过程中要求学生严格遵守实验室的各项规章制度，严格执行仪器设备的操作规程。出现突发问题按《实验室应急信息》的提示采取应急措施，并及时报告实验教学中心。

七、实验结束后，指导老师组织学生打扫实验室卫生，关好水、电、门窗，并规范填写《仪器设备使用记录》。
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