水产与生命学院关于实验室管理的补充规定 
为了确保教学、科研工作的顺利正常和国家财产的安全，针对目前实验室管理中存在的问题，经研究决定，补充以下规定： 

1、 钥匙管理

1．门锁是预防盗窃的第一道屏障，管理好钥匙、防止钥匙丢失是预防盗窃案件发生的重要环节。 

2．各教学实验室只配备三把钥匙，实验员、综合教研室主任、传达室各1把。钥匙应由本人持有和使用，不得转借或随意放置。

3．未经试验室主任及相关管理人员同意，任何人不得私自配制钥匙，也不得将钥匙随意转借他人。

4．在实验室做实验的其他人员不予配备钥匙。特殊情况确需配钥匙时，应经实验室管理人员同意、试验室主任批准，由试验室统一配制、统一编号登记、统一发放，离开实验室时必须交回所发钥匙。

5．钥匙如有丢失或损毁，应及时报告有关管理人员，以采取相应的防范措施。
6．凡因私自配制钥匙或转借他人，或因保管不当致使钥匙丢失，事后不报告、不及时采取防范措施造成财物被盗或实验室仪器设备损坏的，要追究实验室管理人员和当事人的责任，并根据事件情节轻重，责令其赔偿部分或全部损失。
二、实验室使用

需用实验室的老师、研究生和本科生需提交申请报告，写明用途、所需仪器、药品、使用时间；经实验室主任，主管院长批准后方可使用；研究生和本科生的申请报告同时须经导师签字。
三、物品借用

1.借用物品及仪器设备时需填写借条，注明用途、归还日期，经实验室主任批准后方可借用。价值800元以上的仪器设备必须经主管院长批准。
2.以前借出的价值800元的仪器设备要进行清点登记，限定归还日期。严禁以任何名义占用教学资源。
四、严禁下列将教学实验室、中心实验室所属物品、器材据为己有或变相据为己有的行为：

1．将电脑、照相机、摄像机等器材长期放到个人家中；

2．用私人物品或器材替换实验室物品或器材；
3．将两用物品转为私用。

五、实验室药品、物品和仪器设备使用采用收费制度（见规定）。

六、老师或研究生在使用仪器前必须详细阅读使用说明书，了解劝正确的操作方法后再行操作。否则出现问题后果自负。 

