[bookmark: _GoBack]岩土工程实验室管理办法
（试行）
为了规范实验室的管理，维护实验室的环境，更好地为各位老师的科研工作服务，根据《土木工程学院实验中心实验室使用管理办法（试行）》，土力学实验室执行以下使用规定：
1. 岩土实验室仪器和实验室无偿向我院教师学生开放，小量消耗易损件可从实验管理员处按照批发价购买，大量消耗易损件请各位教师自行采用科研经费购买。
2. 所有实验者必须具有操作经验，否则需经培训才能进行试验。在试验过程中均需严格按操作规程操作，认真填写设备运行记录，并负责保证设备的完好。如果未通过培训，不予开放仪器使用权限及实验室门禁权限。
3. 使用岩土实验室仪器和实验室需填写岩土实验室使用审批单（三份）和岩土实验室仪器和场地使用凭单（两份），详见附件。对于需要进行授权的仪器，必须通过仪器设备操作培训及授权审批后，才能开放实验室仪器和实验室门禁权限。
4. 岩土实验室实验仪器和场地可向实验室管理员借用，填写岩土实验室使用审批单，仪器借用单至少需有课题负责人、申请人、实验员三者签字。借用的仪器不可以转借他人使用，一经发现，停止申请人的仪器及实验室使用权限。
5. 为维持实验室环境和保证实验仪器完好，收取一定的押金（暂定300元），实验周期结束后，全额退还所收押金。实验者在实验过程中要保持实验室的清洁卫生，对仪器设备要经过擦拭、保养，及时处理废弃物，实验室工作人员对实验者进行监督，发现问题要及时纠正，对不听劝阻者停止其试验。
6. 实验室使用人员有义务保持工作区域的整齐和清洁，缴纳实验室环境保持押金两百元，实验结束时退还。每次实验结束两小时内清理实验区域，如严重污染实验环境并不清理，发现一次，罚款五十元。整个实验周期结束后，恢复实验室原貌后可全额退还押金。
7. 如破坏实验室公用物品，或损坏仪器，视情节轻重，给予一定数额（暂定100~5000元，价值低于500元的照价赔偿，价值在500元到5000元之间的按照半价赔偿，价值高于5000元的提交实验室委员会讨论决定）的罚款，如果自行修好或者购置新仪器交回实验室，可以免除罚款。
8. 实验室安排人员，每周打扫一次实验室，实验室打扫仅限于地面公共区域清洁，收取一定的实验室环境保持费。暂定一百元/年/人，不足半年不收费，实验结束时缴纳。
9. 对于产生大量垃圾的实验，收取一定的垃圾清理费，用于渣土清运，暂定50元/月/人，进实验室时预收一百元，不足一个月不收费，实验结束时多退少补。
10. 实验者获得实验室使用权限后，要妥善门禁卡，不得转借他人使用，不能擅自给其他学生开门，一经发现，违者处以50元罚款/次。
11. 实验仪器培训另行规定。
12. 涉外单位实验任务另行规定。

表1  岩土实验室使用审批单
	使用的实验室
	

	实验内容
	

	实验周期
	开始    时间：              
预期结束时间：            

	是否
领用仪器
	□ 是，承诺爱护仪器，如损坏将依据过失情节，给予一定数额的罚款。借用仪器时一次性缴纳押金一百元，实验结束时，归还全部仪器时退还全额押金。中途可随时归还实验仪器。
□ 否

	是否有实验
垃圾产生
	□ 是，缴纳垃圾清理费五十元/月，预收一百元，进实验室时预收一百元，不足一个月不收费，实验结束时多退少补。
□ 否，缴纳实验室卫生保持费，一百元/年/人，不足半年不收费，实验结束时缴纳。

	是否申请
开放门禁
	□ 是，承诺保护实验室环境整洁，缴纳实验室环境保持押金两百元，实验结束时退还。每次实验结束两小时内清理实验区域，如严重污染实验环境并不清理，发现一次，罚款五十元。整个实验周期结束后，恢复实验室原貌后可全额退还押金。
□ 否

	课题负责人
审批
	在实验室开放使用期间，课题负责人             及相关课题组人员严格遵守北京交通大学、土木工程实验中心以及所属实验室的相关规章制度，科学严谨地进行实验工作。如有违反上述声明愿意接受批评、教育及处理。
实验时使用过程中，如使用者由于违反管理规定、操作规程，使用不当或疏忽造成人身、财产等方面的损失，将由实验室使用者本人及研究项目负责人承担安全责任。
在非工作时间内，如实验室使用人需进入实验室将负责实验室的安全。

课题负责人签名：
年     月     日

	申请人信息
	姓名：                电话：          
学号：                电邮：          
申请人签字：     

	实验室管理员
审批
	

                  管理员签字：     

	实验室主任
意见
	
年    月    日
	实验中心主任意见
	
年    月    日


注：本审批单一式三份，申请人、导师、管理员处各一份

表2  岩土实验室仪器和场地使用凭单
本凭单一式两份，申请人和管理员各一份
	
	借用仪器

	仪器名称
	型号
	数量
	借用时间
	领用人签字
	归还时间
	归还时实验员签字

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


说明：领用人在领用后，应迅速检查仪器是否完好可用。领用后1周内发现仪器有问题，可及时向实验员反馈，退还仪器。超过一周，仪器如存在问题，由领用人承担仪器损害过失责任，视情节轻看缴纳罚款（参考本管理办法第7条）。

	实验室门禁权限开放

	区域
	开放前区域照片
	申请人签字

	
	
	

	
	
	

	
	
	


说明：实验员和领用人在开放门禁前一同在实验室待使用区域拍摄照片，存档。实验周期内，每次实验结束两小时内清理实验区域，如严重污染实验环境并不清理，发现一次，罚款五十元。整个实验周期结束后，恢复实验室原貌后可全额退还押金。






	押金单

	缴纳押金数额
	缴纳时间
	缴费人签字
	实验师签字

	
	
	
	

	环境保持罚款/仪器损坏罚款
	扣款时间
	过失责任人签字
	实验师签字

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	□ 实验室环境是否已恢复原貌
□ 仪器是否完好无损

	退还押金数额
	退还时间
	领款人签字
	实验师签字

	
	
	
	




仪器设备操作培训及授权审批表
	申请人姓名
	

	电话
	
	Email
	

	申请授权的仪器与实验方法
	

申请人签名：
                

	仪器免培训审批
	授权书：
由于该仪器 □ 无合格的培训师，□ 属于常规实验，比较简单，免于培训环节，请申请人谨慎使用。申请人承诺未来对该仪器的申请使用人员提供仪器使用培训服务。
仪器设备：                                       

            仪器管理责任人签名：
                                年     月     日

	培训记录
	培训时间：               培训地点：
使用仪器：               
培训人评语：






培训人结论：
□ 通过培训，达到了独立实验的要求，将来可以担任该仪器的培训人。
□ 培训及格，需要观摩实验数次，才能达到独立实验的要求
□ 培训不通过，需要再次申请培训。

培训人签名：


	授权书：
             经过实验室的培训与考核，具备操作以下仪器进行实验的能力，对其进行授权。
仪器设备：                                       

                                    仪器管理责任人签名：
                                       年     月     日

	培训记录
培训现场照片：









培训实验结果（可另附页）：























注：1、本授权单一式两份，申请人和管理员各一份。
2、培训费用参考培训费用表。

