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4.学院实验实训室建设项目

申报、立项及报建工作程序

1.目的

为了规范学院实验实训室建设项目申请、申报、论证、审批、立项工作，特制定本工

作程序。

2.适用范围

本程序适用于学院实验实训室建设的控制。

3.职责

3.1 技能实训中心负责组织学院各系(中心、校区) 实验实训室建设项目的申请、申报，对

实验实训室建设项目申请书、实验实训室建设项目可行性报告进行形式审查，论证；组织

召开实验实训工作指导委员会全体会议进行项目评审；对通过评审建设项目，根据项目资

金预算等情况，报学院长办公议审议立项；通过立项后根据相关采购制度规定，报学院相

关部门进行采购建设。

3.2 项目负责人负责向所在系(中心、校区)和技能实训中心递交项目申请书、项目可行性

报告。

3.3 学院各系(中心、校区)负责协助技能实训中心组织项目申请、申报的院级论证、审查。

3.4 实验实训工作指导委员会负责项目申报相关资料的评审。

3.5 院长办公会议对申请建设项目进行项目立项评审。

4.工作程序

4.1 下发申报通知

4.1.1 技能实训中心：根据年度实验实训室建设计划，以电子邮件形式下发学院各系(中心、

校区)关于组织申报××××年度实验实训室建设项目的通知。

4.1.2 各系(中心、校区)：根据各系(中心、校区)实验实训室建设计划，由项目负责人提

出建设需求。

4.2 项目负责人所在系(中心、校区)进行审查

4.2.1 项目负责人：按要求填写实验实训室建设项目申请书、实验实训室建设项目可行性

报告，并将实验实训室建设项目申请书、实验实训室建设项目可行性报告（纸质版）递交

所在系(中心、校区)实验实训工作指导分会进行评审。

4.2.2 系(中心、校区)实验实训工作指导分会：对实验实训室建设项目申请书、实验实训

室建设项目可行性报告进行论证、审查，填写意见、签字。

4.2.3 系(中心、校区)负责人：对经系(中心、校区)实验实训工作指导分会评审通过项目，

进行审查，填写部门意见、签字并加盖系(中心、校区)公章。



汕头职业技术学院 程序文件 STP-QP-13-004

4.3 技能实训中心进行形式审查

4.3.1 项目负责人：将实验实训室建设项目申请书、实验实训室建设项目可行性报告及电

子版递交技能实训中心实验实训室建设项目建设管理人员。

4.3.2 技能实训中心实验实训室建设项目建设管理人员：向技能实训中心负责人汇报初步

形式审查结果和组织专家论证结果。

4.3.3 技能实训中心负责人：对实验实训室建设项目申请书、实验实训室建设项目可行性

报告进行形式审查，并将拟同意报送学院实验实训工作指导委员会评审项目，报学院分管

领导审批。

4.3.4 学院分管领导：对拟报送学院实验实训工作指导委员会评审项目，进行审批，确认

上会项目。

4.3.5 技能实训中心实验实训室建设项目建设管理人员：收集、汇总××××年度学院各

系(中心、校区)实验实训室拟建设项目情况汇总表，准备召开实验实训工作指导委员会全

体会议资料。

4.4 学院实验实训工作指导委员会评审

4.4.1 实验实训工作指导委员会办公室：收集、汇总同意上会的各系(中心、校区)实验实

训室建设项目申请书、可行性报告（电子版、纸质版复印件）。

4.4.2 实验实训工作指导委员会办公室负责人：按照建设项目的专业分类，组织召开实验

实训工作指导委员会全体委员会议，对所申报项目进行评审，公布评审结果。

4.4.3 实验实训工作指导委员会主任：代表实验实训工作指导委员会填写实验实训工作指

导委员会评审意见并加盖签章。

4.5 公告及公布评审结果

4.5.1 实验实训工作指导委员会办公室：公布经实验实训工作指导委员会评审通过实验实

训室拟建设项目名单。

4.5.2 技能实训中心负责人：根据学院规定及项目拟建设情况，分批提交院长办公会议评

审立项。

4.5.4 院长办公会议：根据技能实训中心立项申请，进行评审，发布院长办公会议纪要。

4.6 申报立项材料进行资料归档

技能实训中心实验实训室建设项目建设管理人员：建立实物文件夹和电子文件夹储存申请

书（含电子版、纸质版原件和复印件），填写历年院级实验实训室建设项目管理登记表。

4.7 通过院长办公议立项的项目，移交学院采购办进行采购建设

4.7.1 项目负责人：按要求填写汕头职业技术学院物资采购申请表，递交所在系(中心、校

区)负责人。

4.7.2 系(中心、校区)负责人：对汕头职业技术学院物资采购申请表进行审核，填写申请

（使用）部门审核意见、签字并加盖系(中心、校区)公章。



汕头职业技术学院 程序文件 STP-QP-13-004

4.7.3 技能实训中心负责人：对汕头职业技术学院物资采购申请表进行项目审核，填写项

目管理部门审核意见、签字。

4.7.4 计划财务处负责人：对汕头职业技术学院物资采购申请表进行审核，填写计划财务

处审核意见、签字。

4.7.5 学院采购办负责人：学院采购办意见、签字。

4.7.6 学院领导：对汕头职业技术学院物资采购申请表进行审核，填写审批意见、签字。

5.相关文件

5.1《汕头职业技术学院实验、实训室管理暂行办法》

6.相关记录

6.1《汕头职业技术学院实验实训室建设项目申请书》

6.2《汕头职业技术学院实验实训室项目可行性报告》

6.3《学院物资采购申请表签收登记表》
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