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研究生工作室管理规定（材料 A 楼 403 室） 

 

一、总则 

1、为了提高研究生工作室的使用效率，创造一个安全、

整洁、有序的学习和研究环境，特制定本规定。 

2、本规定适用于所有使用研究生工作室的学生、教职员

工及其他相关人员。 

3、设立管理员兼安全员，负责保管工作室钥匙、与值班

员共同排查安全隐患、监督人员遵守管理规定、参与制定与

修改本规定、突发情况第一时间上报导师并紧急处理，最大

限度减少突发情况的影响。 

4、设立值日制，当天值班人员的责任包括但不限于电器

的检查与维护、公共区域卫生的维护、日常消毒和通风、与

管理员共同监督人员遵守本规定、开门和锁门、其他紧急情

况的协助处理，值日当日应在工作室。 

5、研究生本人负责自己工作位范围内的用电安全、设备

安全、内部文件安全及整洁卫生。 

6、工作室周一至周日正常开放时间是 6：00~22：00。

节假日另行安排。 

二、管理规定 

（一）工作室准入 

1、采用准入制，通过管理员组织的本管理规定及学院、
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学校相关管理规定考试，发放管理员签发的准入证，方可进

入工作室，其他人员未经值日生和管理员允许不得进入工作

室。张贴到门上的准入名单和联系电话由管理员提出，由导

师审定签署。 

2、工作室只配 2 把钥匙，一把交学院办公室，一把由管

理员管理，负责安排开门和关门与安全及卫生。不能私自配

钥匙。工作室无人时，值日人员应锁好门窗。 

（二）工作室安全 

1、禁止私拉电线、在工作位充电动车电瓶、私自购买和

使用其他电器。 

2、不得把仪器、设备、样品、原材料、化学品等带入工

作室。 

3、禁止在工作室抽烟、烧水、使用明火。 

4、配备了灭火器，位于工作室的风扇控制器下方。 

5、设立工作室安全管理员（由工作室管理员兼任），负

责督查、解决并上报存在的安全隐患。 

（三）行为规范 

1、任何时间均不得在工作室打游戏、看电影电视、打牌、

打麻将、大声喧哗与打电话、制造影响学习与工作的噪音等。 

2、采用工作室和实验室打卡制度，依据打卡考勤作为评

奖评优的依据之一。 

3、在工作室启用研究中心实验室（包括校外实验室）监
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控画面，研究生可在手机安装监控系统（仅校内可用），在工

作室的实验室协管员每 2 小时查看一次实验室监控画面。 

（四）工作室卫生 

1、工作室公共区域卫生采用值日制度，每日由一名值日

人员打扫公共卫生。 

2、研究生负责各自工作位的日常清洁。 

（五）设备使用与维护 

1、按操作规程使用和维护微波炉、空调、冰箱等公共设

备，微波炉、空调，节假日等无人值守日需断电，由节假日

前一天的值日生负责，由管理员最后检查。 

2、工作站使用：由绿色建材与固碳利用研究中心信息员

负责管理和维护，任何需要安装、删除软件、改造硬件，均

由信息员上报导师审核后操作完成，他人不能私自进行。仅

限本研究中心研究生使用，每次使用时需与信息员预约、登

记，再告知密码，按操作规程进行。 

（六）物品管理 

1、课题组非公开的研究资料应放入橱柜并上锁。 

2、个人物品应妥善保管，避免占用公共空间。贵重物品

请自行保管，如有丢失，其他人员概不负责。 

三、奖惩措施 

（一）奖励措施 

对于长期遵守工作室规定，对工作室环境维护有突出贡
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献的个人，将给予一定的物质奖励并授予工作室“先进个人”

称号。 

（二）惩罚措施 

1、对于违反工作室卫生规定的行为，首次发现给予口头

警告并要求立即整改；累计三次违规者，限制其使用工作室

一周。 

2、因研究生个人原因造成工作室仪器设备轻微损坏、一

般损坏和严重损坏的，需赔偿维修费用的 50%、100%和 110%。 

3、严重违反安全规定（如无人时使用高功率电器等）者，

将立即取消其使用工作室的资格，并上报学院。 

四、附则 

1、每位使用研究生工作室的人员应熟知并严格遵守本

规定。 

2、工作室工位，原则上全日制硕士生自入学之日起最长

可使用 3 年，全日制博士生最长可使用 5 年，硕博连读和直

博生最长可使用 6 年。 

3、本规定若与学院、学校、教育部和国家有关规定冲突，

以上级部门为准，以从严为原则。 

4、本规定自 2024 年 5 月 10 日起执行。 
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附录：微波炉、冰箱、空调、工作站操作规程 

 

1．微波炉使用：①放置食物：打开微波炉门，将要加热的食物放在微波炉的旋

转盘上。如果需要加热多个食品，请确保它们之间有足够的间隔，以便微波能够

均匀地传递。②关门插电：关闭微波炉门并确认微波炉插头插在插座上。③选择

加热程序：选择适当的加热程序。大多数微波炉都有多个加热程序可供选择，例

如常规加热、快速加热、解冻等。④设定时间：按下微波炉上的时间键，并输入

加热时间。⑤启动微波炉：按下启动键，开始加热过程。微波炉在加热时会发出

嗡嗡声或者其他声音，表示加热正在进行中。⑥取出食物：加热完成后，请小心

地取出热食物。 

维护办法：①使用前检查器皿是否适用于微波炉。②加热后擦除掉微波炉内的油

污。③节假日等无人值守日期需断电，由节假日前一天的值日生负责，由管理员

最后检查。 

 

2. 空调使用：①合理设置温度：盛夏使用空调时，建议室内外温差不超过 8℃。

避免温度设置过低，造成能源浪费和人体不适。②避免直吹人体：使用空调时，

尽量不要让冷风直接吹向人体，特别是满头大汗时，应先把汗擦干，换掉湿衣，

以避免感冒或引发其他健康问题。③保持通风：长时间在空调环境下，应定时开

窗通风，保持空气流通，防止病菌滋生。④使用合适的模式：根据季节和需求，

合理选择空调的运行模式，如制冷、制热、除湿等。 

维护办法：①每半年找专人清洗一次空调滤网、冷凝管和排水管。②确保电源电

压稳定，电线无破损。③节假日等无人值守日期需断电，由节假日前一天的值日

生负责，由管理员最后检查。 

 

3. 冰箱的使用：①合理分区存放食物：根据温度分区，将生鲜、水果、饮料等食

品放置在适当位置，生熟食分开存放。②温度设定：冷藏室的温度一般设为 4℃，

冷冻室的温度设为-18℃。③减少开门次数和时间。 

维护办法：①管理员定期检查冰箱内部，清理过期或变质食品。②保持冰箱内部

整洁，避免食品包装袋等杂物的堆积。 
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4. 工作站的使用：①启动与登录：开启工作站前，确保电源连接稳定，检查所有

连接线路是否牢固；按下电源按钮启动工作站，注意观察启动过程中的任何异常

提示；在登录界面输入有效的用户名和密码，严禁使用他人账号登录。②软件操

作：仅运行与工作相关的软件和应用程序，避免安装未知来源或未经授权的软件；

在使用专业软件时，确保了解其基本操作和注意事项，避免因误操作导致数据丢

失或软件损坏；定期保存工作，以防意外断电或程序崩溃导致数据丢失。③硬件

操作：禁止随意拆卸或更换工作站内部的硬件设备；连接或断开外部设备时，应

确保电源已关闭，避免因静电或短路造成损坏；定期清理工作站，包括键盘、鼠

标、显示器等，以保持设备的良好运行状态。④网络安全：不要随意打开未知来

源的邮件或链接，以防病毒感染；定期更新防病毒软件，确保网络安全防护的有

效性；对于需要上传到网络或与他人共享的文件，务必先进行病毒扫描。⑤关机

和注销：工作完成后，应正常关闭所有运行的应用程序和操作系统，避免直接切

断电源导致数据损坏；在注销或关机前，确保已保存所有工作成果；若长时间不

使用工作站，应将其完全关闭以节省能源和延长设备寿命。⑥故障处理：遇到工

作站故障时，首先尝试重启设备看是否能解决问题；若重启无效，应记录故障现

象并及时联系专业维修人员进行排查和修复；在维修过程中，提供详细的故障描

述和操作记录，以便维修人员快速定位并解决问题。 

维护办法：①硬件维护：定期检查硬件组件确保连接良好且无损坏；定期清理内

部和外部灰尘。②软件维护：定期进行系统清理和更新，清理不必要的文件和缓

存，提高运行效率。③环境控制：确保工作站周围通风良好且温度适宜。 


