实验室门禁授权及仪器预约使用管理细则（试行）
教师使用实验室门禁及预约使用仪器管理
一、门禁授权系统管理

1. 门禁授权系统2套，一个授权系统负责前一楼实验室的门禁及仪器使用授权管理（由严小琴管理）；一个授权系统负责后二楼及文物基础实验室的门禁使用授权管理（由惠明管理）。
2. 设授权特权卡4张，一张由学院办公室管理，一张由实验室主管负责人管理，另两张分别由前一楼文物分析技术实验室和后楼实验管理室专职管理人员管理，授权特权卡主要用于特殊情况下应对实验室接待外来参观交流时使用。
3. 为方便实验室管理，实验室专职管理人员和专题实验室责任人授权卡可授权1年。如有其他教师确因需要较长时间使用实验室时，请提出申请，交实验室备案，予以授权1-4个月。

二、仪器预约使用管理

1. 仪器实验室负责人为第一责任人，负责仪器的预约审核，并把关其他人员是否可以独立操作使用仪器以及样品是否符合该仪器测试要求。
2. 仪器使用按预约顺序安排，现须提前至少半天预约，经仪器第一责任人审核通过后方可使用。

3. 使用仪器用于教学时，需提前填写仪器教学使用申请表，交实验室备案，由任课教师提前预约教学使用的仪器，经过仪器第一责任人审核通过后，并告知实验室专职管理人员，可使用个人授权卡使用仪器；若仪器第一责任人因故不在，需告知仪器第一责任人，并由其委托实验室专职管理人员审核，使用授权特权卡负责安排仪器使用。

4. 如遇到特殊情况急需使用仪器时，可提前半小时预约，经仪器第一责任人审核通过后方可使用；若因预约系统出现问题时，由仪器第一责任人使用其仪器授权卡开机使用仪器；若仪器第一责任人因故不在，需告知仪器第一责任人，并由其委托实验室专职管理人员审核，使用授权特权卡开机使用仪器。
5. 使用仪器完毕后，需告知仪器第一责任人或实验室专职管理人员，并填写《实验室日常管理日志》和《专题实验室样品测试情况登记表》，经仪器第一责任人或实验室专职管理人员确认后方可离开。
6. 若仪器第一责任人因故较长时间出差在外（如出国访学或参加田野考古工作等），不能履行仪器的日常维护和管理工作时，应由仪器第一责任人提出申请，由实验室主管负责人协调并委托其他人员担任临时仪器第一责任人，履行仪器管理所有职责。
学生使用实验室门禁及预约使用仪器管理
一、门禁授权系统管理

1. 本科生原则上不予授权。

2. 需要使用实验室及仪器的研究生先在网上注册申请个人门禁及仪器预约账号，由授权管理系统予以确认，然后打印申请表，并提交实验室主管负责人审批备案。
3. 研究生（包括硕士与博士研究生）确因科研需要使用实验室，若不使用仪器设备时，须提出申请，先由导师和所使用实验室第一责任人签字，经实验室主管负责人签字同意后，交实验室备案，可授权1-2周。
二、仪器预约使用管理

1. 学生使用仪器前，须经过一定时间的学习培训，已经熟悉仪器的性能，并能独立熟练操作仪器后，经仪器第一责任人审核通过，登记相关表格，在实验室专职管理人员备案后，可预约并独立操作使用仪器。
2. 学生需要使用仪器前须首先告知指导教师，再至少提前半天进行预约，经仪器第一责任人审核通过后方可使用；若因预约系统出现问题时，由仪器第一责任人使用其仪器授权卡开机使用仪器；若仪器第一负责人因故不在，需告知仪器第一责任人，并由其委托实验室专职管理人员审核，使用授权特权卡开机使用仪器。
3. 学生预约使用仪器时，按预约顺序安排，学生必须严格遵守实验室管理的各项规章制度，如果违反实验室的相关规章制度，经实验室管理人员的劝告和指正，超过3次仍不改正时，可禁止该生使用实验室及仪器，并告知其指导教师。
4. 学生预约使用仪器时，必须按规定预约时间内使用仪器，若没有按预约时间赴约或随意更改预约时间使用仪器，超过2次者仍不改正，禁止该生1周内预约使用仪器，并告知其指导老师。

5. 学生预约使用仪器时，须按照仪器使用的规范流程操作，若因个人原因违反操作流程或不按照仪器使用要求使用仪器，经仪器第一责任人或实验室专职管理人员劝说教育后，超过2次仍不改正，禁止该生1周内预约使用仪器，并告知其指导老师；若出现事故较小时，禁止该生2周内预约使用仪器，并告知其指导老师；若出现重大事故时，禁止该生1个月预约使用仪器，直至禁止该生使用实验室仪器，同时需按照实验室规章制度承担相应的事故责任，并告知其指导老师。
6. 学生预约使用仪器时，需爱护实验仪器，不得随意拆卸仪器，实验器材不允许带出实验室外，要节约使用实验耗材；不得在使用仪器时做与实验无关的事情；不得修改计算机操作系统，并采用安全的数据传输模式；仪器运行过程中若发现问题或不清楚情况时，须及时告知仪器第一责任人或实验室专职管理人员，不隐瞒、不掩盖，如实表述和记录事实经过。若因个人原因造成仪器出现问题时，经仪器第一责任人或实验室专职管理人员劝说教育后，超过2次仍不改正，禁止该生1周内预约使用仪器，直至禁止该生使用实验室仪器，并告知其指导老师。
7. 学生预约使用仪器完毕后，需及时告知仪器第一责任人或实验室专职管理人员，并填写《实验室日常管理日志》和《专题实验室样品测试情况登记表》，清理实验室，经仪器第一责任人或实验室专职管理人员或助管研究生同意后方可离开。如有违反现象，经过仪器第一责任人或实验室专职管理人员劝说教育后，超过3次仍不改正，禁止该生1周内预约使用该仪器，直至禁止该生使用实验室仪器，并告知其指导老师。
8. 学生独立使用帐号和操作仪器，不得超越使用他人权限；若学生连续1个月没有使用实验室仪器时，需再次参加学习培训，熟练操作仪器后，经仪器第一责任人审核通过，登记相关表格，在实验室专职管理人员备案后，可预约并独立操作使用仪器。
9. 本科生原则上不允许预约和独立操作使用仪器，但如果该生经过认真学习，经过了严格训练，经仪器第一责任人审核通过后，登记相关表格，在实验室专职管理人员备案后，可由其指导教师预约仪器并在其安排下独立操作使用仪器。若该生出现违反上述规定时，告知其指导教师及仪器第一责任人后，禁止该生1个月内预约使用该仪器，直至取消该生操作使用仪器资格。
10. 在工作日内预约使用仪器，如果超过正常工作时间时，学生须提前告知仪器第一责任人或实验室专职管理人员后，可继续使用。
11. 节假日预约使用仪器规定另行安排。
附：仪器使用前培训

1.不定期邀请相关专家进行现场培训指导；

2.仪器第一负责人定期现场进行仪器基本操作与注意事项培训；

3.跟随已熟练使用仪器的学生进行至少2次现场学习。
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