海南大学机电工程学院研究生工作室日常管理条例（试行）

研究生工作室是培养研究生的重要基地，为了保证研究生能在一个良好的工作环境和学术氛围中进行正常的学习和课题研究，特对研究生工作室制定以下管理条例：
一、基本制度
1、所有进入工作室的研究生有责任维护研究生工作室正常的学习秩序，共同营造安全、文明、整洁、规范的工作学习环境，预防和减少火灾危害及隐患，防火防盗，确保生命、财产安全。
2、每个研究生的座位固定，桌椅等配备的物品也有相应的编号，请精心保管。研究生进入工作室时由学院研究生办公室分配座位与钥匙，并登记备案，未经研究生办公室同意，严禁调换；研究生退出工作室时应检查桌椅、退还钥匙，同时登记备案。
3、每周一至周五为正常工作日，工作日内无特殊原因所有人必须到工作室学习工作。工作室正常工作时间为上午8:00～11:30，下午2:40～5:30。
4、 研究生在正常工作日必须保持安静，不得在工作室接打电话、打游戏、看电影、浏览娱乐网站等一切与学习、科研工作内容无关的活动，以免干扰他人。
5、工作室内禁止做饭、随地吐痰、乱扔垃圾、吸烟、酗酒、赌博、打球以及焚烧纸屑等杂物等行为。
6、不准私自乱拉乱接电线、网线、电话线。
7、注意随时保持个人工作区域的整洁卫生，公共区域由值日人员负责；工作室物品要各归其位，不得随意摆放。
8、工作室实行室长负责制，负责工作室内日常调度和管理工作。
二、安保制度
1、不准盗窃国家、集体以及私人财物；工作室内不得存放大量现金，贵重物品应妥善保管；工作室钥匙不外借，绝不允许人离工作室不关灯、不锁门。
2、个人负责本人物品、资料、数据的安全防范，注意个人电脑的病毒防御；重要资料、文档、数据应采取相应的技术手段进行加密、存储和备份。
3、非本工作室人员未经允许不得进入工作室，如需进入须有专门人员全面负责其行为安全。
4、严禁将易燃易爆、有毒有害物品以及反动淫秽书刊、淫秽音像制品带入工作室。
5、禁止随意搬动设备、随意对设备进行安装、拆卸或随意更改设备连线等硬件操作。
6、工作室用电负荷有限，在工作室内严禁使用大功率电器（电饭煲、电炉、“热得快”、电炒锅等电器不论功率大小一律不准使用；其他未列入但被认定不能使用的电器一律不准使用）。
7、注意消防安全，煤油炉、液化气罐等可能引发火灾的器具一律不准使用。
8、消防安全，防火防盗，人人有责，对违反本条例相关规定的，一律报送学院予以处理；情节严重或造成重大损害的，报送校研究生处、保卫处甚至移交公安机关处理。
9、对违反本条例未列入的其他安全管理规定以外的违纪行为报送学院酌情处理。
三、值日制度
1、工作室室长根据工作室人员情况安排值日表，贴在墙上，并循环展开。
2、值日人员应注意保持工作室公共区域的清洁，并有义务督促工作室各成员保持个人工作区域的整洁；其他人员应积极配合值日人员的日常工作。
3、值日人员应对工作室财物负责，注意工作室的防水、防潮、防火、防盗工作，如遇下雨需及时关闭工作室门窗。
4、若发现办公设备（照明、风扇、电路等）损坏或发生故障时，值日生应立即向工作室室长报修，以便及时解决处理。
5、值日人员在离开时，应注意关闭电脑、交换机、日光灯、风扇、空调等所有电器，锁紧门窗。
6、如无特殊原因，值日人员不得擅离岗位；如因故需要离开，应主动协调他人代为履行值日人员义务。
7、节假日（非休息日）期间如有同学需继续到工作室学习工作，则相关的安全和卫生管理，由个人负责。

四、考勤及清退制度

1、所有进驻实验室的二年级和三年级的研究生，周一——周五白天必须正常到位，一年级研究生没课时必须到位。

2、实验室实行指纹打卡考勤制度，所有进驻实验室的研究生实行每天上午和下午打卡制度，按照正常工作时间打卡。

3、由于学院工作安排或导师安排临时外出的，请填写临时请假单，由导师或外派教师签名确认。

4、学院将组织不定期对实验室进行检查，包括到岗情况、卫生情况、消防安全等方面。

5、对于单个学期累计10个工作日为到岗的研究生、多次违反实验室管理规定屡教不改的研究生，学院将实行清退制度，并在6个月内不得重新申请。

五、附件
附件一：《海南大学机电工程学院研究生创新工作室使用审批表》
附件二：《海南大学机电工程学院研究生创新工作室临时请假单》
附件一：
海南大学机电工程学院研究生创新工作室使用审批表

	学生姓名
	
	学号
	
	联系电话
	

	年级
	
	专业
	
	
	

	指导教师
	
	联系电话
	

	座位使用期限
	□半年□1年

	学生个人申请
	工作室使用应注意的事项：

工作室座位使用期限最长为1年（以学校学历年期限为准），到期后继续使用需重新提交申请。

在工作室内不得嬉戏喧哗，不得进行与学习和科研无关的事情。

爱护公物、保持室内整洁，遵守工作室的各项规章制度，并自觉接受相关管理人员的日常管理。

我已了解以上的注意事项并同意遵守。

签字：日期：

	指导教师意见
	签字：日期：

	学院意见
	签字：日期：

	备注
	


附件二：

海南大学机电工程学院研究生创新工作室临时请假单
	学生姓名
	
	学号
	
	联系电话
	

	年级
	
	专业
	
	
	

	指导教师
	
	联系电话
	

	临时请假事由
	

	指导教师意见
	签字：日期：

	学院经办人
	签字：日期：

	备注
	


