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关于印发《华东师范大学生命科学学院公共仪器管理办法》的通知

为促进学院经费购买公共仪器的正常运行，加强仪器设备平台内部管理，根据学校《华东师范大学大型仪器设备开放共享管理办法（2019 年修订）》，结合学院实际，制定《华东师范大学生命科学学院公共仪器管理办法》、《华东师范大学生命科学学院公共仪器收费管理办法》并经学院党政联席会审核通过，现予以印发，本规则自发布之日起试行。
特此通知。
附件：华东师范大学生命科学学院公共仪器管理办法

      华东师范大学生命科学学院公共仪器收费管理办法
华东师范大学生命科学学院

2020年11月
附件：

生命科学学院公共仪器管理规章制度
为了使用学院经费购买的公共仪器的正常运行，特制定本公共仪器的管理规章制度，所有使用公共仪器的人员必须严格执行本项规章制度, 本制度从发布之日起执行。
一、开放原则：
使用学院经费购买的仪器实行对本院、本校以及外单位开放的原则，但优先保证本院或本校人员的使用。凡是本院人员发表文章时注明单位为华东师范大学生命科学学院仪器共享平台（the Instruments Sharing Platform of School of Life Sciences, East China Normal University）或实验工作在华东师范大学生命科学学院仪器共享平台完成，则凭发表的文章给予一定的奖励。

二、 预约制原则：
本原则仅适用于需要专人管理的较大型精密仪器设备以及若使用时间冲突会对实验者的实验造成不利影响的仪器设备。需要预约使用的仪器在仪器上都帖有标志，在平台网站上也有说明。

（一）需要专人管理的仪器：
1 预约时间：需提前2天预约。

2 预约方法：电话预约，直接与负责管理该仪器的人员联系。

3 取消预约的时间：若因特殊原因不能按预约时间使用仪器的，务必提前一天取消预约，并告知管理人员。否则，将按照实际预约时间收费。

（二）不需要专人管理的仪器：
1 预约时间：随时预约。

2 预约方法：自行在平台网站上预约。

3 取消预约的时间：若因特殊原因不能按预约时间使用仪器的，务必提前一小时取消预约。否则，将按照实际预约时间收费。

4 预约者请尽可能准确并充分地估算仪器使用时间，并按预约时间准时前来使用所预约仪器。

5 若预约用户在预约时间内未完成测试，而下面时段已被别的用户预约，则前面用户应及时结束测试。如果影响到下一时段预约用户使用，则下一时段用户和科研平台老师均有权利停止上一时段用户的使用，并且由此造成的后果由上一段用户自负。

7 若预约未使用仪器、未预约而使用仪器或者出现超出预约时间使用仪器的情况，一经发现将按相应的规定处以罚金。

三、 安全和使用原则：
使用学院经费购买的仪器必须先确保会正确规范操作并熟知其使用注意事项后方可使用，并且用毕请在相应的仪器使用登记簿上登记使用信息，保持公共卫生。具体规定如下：

（1）进入实验室的人员一律保持安静，不准无事逗留、聊天、喧哗或吃东西。

（2）在使用公共仪器前，应确保已经熟悉仪器的操作及熟知所使用仪器的注意事项。仪器使用必须严格按照仪器操作规程进行。一经发现未按规定规范使用仪器，将按相应的规定予以处罚。未按仪器操作规程使用所引起仪器损坏及相关责任，由使用者承担。

（3）仪器使用过程中若发生故障应及时说明，以便及时修理，保证仪器的正常使用。

（4）实验完毕后必须认真做好登记工作。一经发现使用仪器未登记的情况，实验者须接受相应的惩罚措施。

（5）完成实验后，必须认真检查所用仪器设备的状态，带走实验垃圾，保持仪器设备以及实验环境的整洁。不得乱扔垃圾。

（6）所带的实验器材及药品使用完毕后请各自带回，不得留在公共仪器所在的实验室。若发现仪器用毕不取出样品等违规现象，除按规定处罚违规学生以外，相关负责老师还可以处置样品，由此造成的后果由实验者自负。

（7）离开公共仪器所在的实验室前，必须认真检查水、电、门、窗等，以保证实验室安全。

（8）任何人不得擅自在实验室过夜。如确因实验需要，由实验者本人申请（学生导师签署意见），报公共仪器所在实验室批准备案后，方可在实验室进行通宵实验。

（9）严禁擅自配制实验室钥匙。若发现有此情况除了对该学生进行处罚以外，还要追究有关人员（包括指导教师）的责任；此期间若出现意外，按学校有关规定从严处理。

四、门禁系统的使用办法
（1）门卡的申请和使用仅限生命科学学院的教师和学生。需通过培训并考试合格后方可开通门禁。
（2）在申请门卡时，请确保自己已知晓公共实验室的规章制度，熟悉拟使用仪器的操作步骤及注意事项。如果不了解，请联系负责老师，学习后再行使用。

（3）进、出所有公共实验室均需刷卡，严禁单向刷卡进出房间。刷卡进出实验室，房门均会自动关闭。如果出现房门不能及时关闭的情形请及时告知有关管理人员，以便及时处理。

（4）严禁不刷卡而跟随他人进出房间。如果发现或查出不刷卡而跟随前一个刷卡人员进出实验室的情况，刷卡者和跟随者均按违规处理，在此期间若出现意外，由刷卡者负责。

（5）严禁将未有闭门器的另一扇房门打开。

（6）请妥善保管好自己的门卡，保证不将门卡借予他人使用。由于本人不慎将卡丢失或借给他人使用门卡，而违反规章制度、产生仪器费用或损坏仪器的，责任自负。

五、违规处理办法：
（1）一旦发现违规、违纪现象，累计达三次，将取消预约和门禁使用3个月。

（2）如果因使用者自己操作失误而导致仪器损坏的，将由使用者承担相应的维修费用。

（3）使用仪器未登记的，实验者须再双倍补登记。

六、 缴费原则
由学院经费购买的所有仪器均采用有偿使用原则，以导师为单位进行收费，收费标准须按规定进行审核公示。导师须在规定的时间内按时缴纳仪器使用费，如有拖欠，公共实验室有权取消该欠费实验室的仪器使用权直至缴清费用为止。
                                       华东师范大学生命科学学院
                                               2020年11月
学院公共仪器收费管理办法
根据学校《华东师范大学大型仪器设备开放共享管理办法（2019 年修订）》通知，为规范学院公共仪器的管理，保证学院公共仪器的正常运行，特修订学院公共仪器收费管理办法。
1. 公共仪器均采用有偿使用原则。开放共享仪器收费标准由仪器管理者与学校设备处协商决定。具体收费标准按照设备的运行和管理要求，据实测算服务成本，基于非营利性原则，参照同类仪器设备服务收费基本情况，结合本校实际情况，制定本单位大型仪器设备开放共享服务收费标准。具体以设备原价为依据，并包括设备折旧费、设备维护费、水电消耗费、技术服务费和管理费等。耗材、试剂等按实际消耗另行收取。

2. 公共仪器收费标准经学院学术委员会及学院党政领导批准后，上报学院备案，按照校内相关流程经审核通过后公布实施。
3. 收取的公共仪器设备使用费，按照学校要求均应进入学校收入账户，由学校统筹管理。任何单位和个人不得私自收取仪器设备使用费，不得以横向课题经费形式进入课题组或导师账上，不得将收取的使用费交其他部门或单位管理。
4. 学校返还学院的公共仪器设备使用费主要用于设备维修维护、平台公用房使用费、相关管理技术人员绩效等。
5. 凡是由学院经费购买的设备，须统一按照本本办法执行。任何单位和个人不得违背。
6. 该管理办法从发布之日起执行。本办法由生命科学学院负责解释。
                   华东师范大学生命科学学院
                        2020年11月
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- 2 -
- 9 -

