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实验室建设项目申请工作流程


                                        











实验中心（室）设置工作流程









自制实验仪器设备（含软件开发）项目申请工作流程


                                        













仪器设备购置工作流程













仪器设备维修工作流程











多媒体教室软件安装申请工作流程







多媒体教室设备报修工作流程







申请单位填写《南京邮电大学实验室建设项目立项申请书》（从实验室建设与设备管理处网站下载）








按申请书的内容要求填写，由申请单位组织专家进行评审，经专家组组长及学院主管领导签署意见后提交相关职能部门审核





申请单位将经相关职能部门审核并签署意见的申请书报实验室建设与设备管理处





实验室建设与设备管理处根据申请单位、相关职能部门的意见组织相关专家进行评审





项目评审通过后由实验室建设与设备管理处报请主管校领导审批





项目批准立项后，申请单位根据项目申请书相关内容填写《南京邮电大学实验室仪器设备计划申报表》（从实验室建设与设备管理处网站下载）报实验室建设与设备管理处实验室建设管理科，项目申报程序完成





下一步进入“仪器设备购置工作流程”，由实验室建设与设备管理处实验设备管理科办理





申请单位填写《南京邮电大学实验中心（室）设置申请书》（从实验室建设与设备管理处网站下载）





按申请书的内容要求填写，由申请单位组织专家进行评审，经专家组组长及学院主管领导签署意见后提交相关职能部门审核





申请单位将经相关职能部门审核并签署意见的申请书报实验室建设与设备管理处





实验中心将经相关职能部门审核并签署意见的申请书报实验室建设与设备管理处





实验室建设与设备管理处签署意见后报请主管校领导审批





批准后由实验室建设与设备管理处报人事处统一发文





实验中心填写《南京邮电大学自制实验仪器设备（含软件开发）项目立项申请书》（从实验室建设与设备管理处网站下载）








按申请书的内容要求填写，由实验中心组织专家进行评审，经专家组长、实验中心主任、学院主管领导签署意见后提交相关职能部门审核








项目评审通过后由实验室建设与设备管理处报请主管校领导审批





经学校批准立项的自制实验仪器设备项目，经费由实验室建设与设备管理处根据批准的项目计划进行分配





学校组织专家对该项目的技术水平、可靠性及综合效益进行评定验收





项目完成后，应填写《南京邮电大学大学自制实验仪器设备（含软件开发）项目验收鉴定书》（从实验室建设与设备管理处网站下载），交实验室建设与设备管理处





申请人填写《南京邮电大学仪器设备购置申请表》（从实验室建设与设备管理处网站下载）





报经费项目负责人审核签字，所在单位在申请表上加盖公章





财务处审核经费





申请人凭仪器设备购置申请表到实验室建设与设备管理处实验设备管理科办理购置手续





实验设备管理科审核后报处领导审批





实验设备管理科联系申请人、按相关规定执行购置申请





申请人配合采购及财务规定、完成相关的手续（合同、验收报告、入账）


。





申请人填写《南京邮电大学仪器设备维修申请表》（从实验室建设与设备管理处网站下载）





报经费项目负责人审核签字，所在单位在申请表上加盖公章





申请人凭仪器设备维修申请表到实验室建设与设备管理处实验设备管理科办理维修手续








实验设备管理科审核后报处领导审批





实验设备管理科联系申请人、按维修规定执行维修申请





申请人配合采购及财务规定、完成相关的手续





如果要安装复杂的大型软件，多媒体教学保障中心工作人员负责开启保护卡，协助教师安装。教师需提前7天以上预约








如果要安装的是流行软件，教师需要提前7天以上到教学保障中心申报软件名称和版本以及需要安装的教室。





工作人员根据日常事务安排和申请的顺序在教室没课时进行安装。








工作人员登记软件安装记录。





多媒体柜子上的使用说明里查看多媒体教学保障中心的使用事项及多媒体教学保障中心的办公地点。





到多媒体教学保障中心办公室报修，描述故障情况。如工作人员已全部外派，请在门口稍等。





工作人员准备好检修工具随报修学生到现场检修设备.





工作人员修好设备后回到办公室，登记报修记录和检修情况。





实验室建设与设备管理处根据申请单位、相关职能部门的意见组织相关专家进行评审
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