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大 连 科 技 学 院 实 验 实 训 中 心 通 知
大科实验通〔2023〕1号

关于规范实验室预约使用流程的通知

校内各单位：

为了保证实验室的正常预约及高效使用，特规范实验室预约使

用流程，并将相关事宜通知如下。

一、开学前实验室预约

开学前一周实验实训中心和教务处进行对接，将教务系统

中已经占用的实验室信息（本学期截至时间点为2月17日

15：00）审核后作为实验室预约信息，审核通过的信息教师不

用另行预约，没有审核通过信息教师需要按照“二、学期中实

验室预约流程”重新进行预约。没有审核通过可能由于但不限

于以下原因：
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1.同一名教师同一时间预约了多个实验室；

2.预约实验室名称不准确；

3.预约实验室冲突；

4.教师在开学前一周内预约或变更了实验室；

5.周四下午预约了实验室（原则上每周四下午实验室不对

外预约）。

二、学期中实验室预约流程

1.教师可随时与相关实验员联系（联系方式详见实验实训

中心官网“资源下载”《实验场所信息表》），确认实验场所

时间地点等信息，按要求填写《实验室使用申请单》（可在实

验实训中心官网“资源下载”栏目下载）后提交到实验实训中

心办公室。

2.大规模的上机考试可以以学院为单位直接联系实验实训

中心办公室统一安排，教师不用单独预约。

三、实验室预约信息的确认、查询以及修改

1.每周五12：00之前实验员须与下周已经预约了实验室的

教师进行确认以保证预约信息的准确性；

2.每周五12：00之后实验实训中心官网“实验室预约-预

约信息”中发布下一周实验室预约情况供各位教师查询；

3.实验室预约信息如有变更、撤销等任何修改，预约教师

必须至少提前三天以书面形式（微信、短信、邮件、纸质签字

说明等均可）通知实验员。
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四、学期末实验室使用情况的统计

1.实验实训中心每学期根据教师预约的课内实验室信息，

以教师填写的《实验室开放记录》为签到依据，统计汇总实验

课教学工作量，发各教学单位进行确认后，统一报给教务处；

2.若发现有预约未到、迟到等浪费实验室资源的情况，实

验实训中心会将相关责任人通报给所在教学单位，对于情节严

重者还会报相关职能部门按照学校规定进行处理；

3.实验实训中心每学期统计各实验实训分中心下属实验室

利用率，要求利用率不达标的分中心进行整改，整改期间对其

实验室建设工作进行限制。

五、其他说明

实验实训中心与各教学单位需要通力合作保障实验教学的

正常开展，还望广大使用实验室的教师务必保证所提交的实验

室预约信息的准确，并提前主动在实验实训中心官网上查询下

一周实验室预约情况，及时与实验员进行沟通，如有任何问题

及时联系实验实训中心办公室。

实 验 实 训 中 心 办 公 室 联 系 人 ： 杨 震 ， 联 系 电 话 ：

18742592822
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