
临床技能培训中心教室与模型
预约流程及注意事项

为确保临床技能培训中心所有教室及培训模型的合理

使用及顺利安排，现制定以下预约流程及注意事项。请各科

室遵守相关规定，确保教室及设备的有效利用。

一、预约流程

（一）预约方式

所有教室与培训模型的预约均需通过OA预约系统进行。

各科室在计划使用前，应填写《临床技能培训中心教室

与模型申请表》，并于培训开始前两周提交至培训中心；如

若涉及校外人员请提前完成进校预约。

（二）预约申请提交时限

1. 所有预约需提前两周提交，最短不得少于七个工作

日。

2.对于设备、模型或教室的特殊需求，需提前与培训中

心确认，并获取批准。

（三）预约确认

1.预约提交后，系统会自动进行初步审核。审核通过后，

系统会发送确认邮件至指定联系人。

2.若有冲突或其他问题，培训中心将在三个工作日内联

系申请科室进行协商调整。

（四）使用及归还日期



对于需要使用设备模型的预约，使用者需明确设备归还

日期。设备和模型的归还时间不得超过预约期结束后的 24

小时内，以便培训中心进行检查和维护。

二、注意事项

（一）教室与模型使用要求

1.所有教室及模型的使用必须按照培训中心的使用规

范进行。请在使用过程中确保设备完好，模型功能正常。

2.请务必按照规定时间归还所有设备与模型，避免因延

迟归还而影响其他科室的预约。

3.如出现设备故障或损坏，应立即向培训中心报告，科

室需负责设备的赔偿与维修费用。

（二）设备清洁与保养

1.所有设备在使用前后需由使用科室进行初步清洁和

检查。若设备在使用过程中出现明显损坏，请及时报告并配

合培训中心进行处理。

2.对于复杂设备或特殊模型（如需要调试或校准的设

备），请提前与培训中心技术人员沟通，安排必要的维护。

（三）模型与设备租借责任

1.租借模型时，科室需详细填写租借清单，确认设备及

模型状态。在使用过程中，应确保设备与模型不受损坏。

2.所有租借设备归还时，科室需确保设备处于正常状

态，并及时反馈任何故障或问题。如发现设备损坏，科室需

承担相应的维修或赔偿责任。

（四）培训内容与人员安排



1.各科室在提交预约申请时需提供详细的培训内容及

人员安排。确保培训过程中所有参与人员熟悉设备使用方

法。

2.如科室未能按预约时间到场，培训中心有权取消该次

预约，并可能限制未来预约资格。

（五）联系人信息

各科室在提交预约申请时应提供预约负责人信息。负责

人应负责与培训中心的沟通、确认预约、协调设备及教室使

用等事宜。

（六）其他事项

1.取消与修改预约

若需取消或修改预约，科室需提前至少三天通知培训中

心。未按时取消或修改的预约将影响科室未来的预约权利。

2.反馈与建议

使用结束后，科室应填写《培训反馈表》，提供有关设

备、教室使用的反馈意见与建议。反馈内容将有助于培训中

心优化设备与服务。

（七）特别说明

1.各科室应合理规划设备使用时间，避免超时使用，确

保培训中心设备的最大化利用。

2.请严格按照预约流程提交申请，未按要求预约的科室

将无法保证所需设备及教室的使用。
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