生命科学学院门禁管理制度
（2017年修订）

为加强生科院教学科研实验室日常安全管理，保证各实验室及个人的财产安全和人员出入的正常秩序，提高实验室的日常管理的安全性，规范实验大楼门禁卡的使用和管理，特制定本规定：
一、学生门禁申请流程
适用于进入实验室参与课题研究的本科生和研究生
1.首先要与实验室负责老师或其导师沟通后申请，不可在导师不知情的情况下私自申请开通实验室门禁。
2.学生需填写《生命科学学院门禁申请表》（附表）：包括申请人姓名，校园卡号，申请开通门禁的实验室门牌号，申请原因。对于部分参与短期实验课题项目的本科生，需要设定门禁开通时限。
3.申请表填写完毕后，请导师或实验室负责人签字，再由申请的实验室所在的平台主任签字，最后由分管实验室副院长签字后，到实验教学中心办公室办理门禁开通手续。
4.对于首次开通门禁的本科生或研究生，需要提供校园卡，新入学的研究生申请门禁系统时，建议分课题组集中办理。
二、教师门禁申请流程
1.对于新入职的学院教师开通办公室门禁，本人填写《生命科学学院门禁申请表》（附表），行政副院长处签字后，到实验教学中心办公室相关老师处开通门禁即可，对于首次开通门禁的新入职教师，需要提供校园卡。
2.对于需要申请开通新的实验室门禁的学院教师，本人需要填写《生命科学学院门禁申请表》（附表）。到申请的实验室所在的平台主任处签字确认，由分管实验室副院长审批同意后，到实验教学中心办公室相关老师处开通门禁即可。
3.对于短期借用其他科研平台实验室，必须征得所在实验平台主任和所在实验室的具体安全责任人同意的前提下，并且准确填写开放时限。
    三、门禁使用注意事项
    1.原则上，生科院门禁系统不对外开放权限，但是对于楼宇保洁人员、保安人员，只为其开放相应的大门门禁权限；如本校外单位有学术合作人员须进入学院实验室进行科学研究工作，必须提出书面申请，并经实验平台主任、学院分管实验室副院长同意方可办理临时开放权限。
    2.实验楼工作日白天楼宇大门门禁关闭，对于周一至周五晚上七点之后，周六周日及假期期间，其他楼门关闭，南门门禁系统启动，学生，教师需要刷卡进入。
    3.门禁开通的所有人员对于自己所开通权限的实验室赋予了安全责任，严格遵守实验室各项管理制度，自觉接受实验室管理人员和实验平台老师的管理和监督。
4.实验大楼安装有全方位的监控系统，发现违规使用门禁卡或不服从实验室老师和管理人员管理，违反实验室的规章制度将立即收回门禁权限，情节严重者将视具体情况给予相应的纪律处分。
5. 对于校园卡丢失的学生或老师，需及时通知验教学中心办公室相关老师关闭丢失卡的门禁，以防造成不安全事件的发生，如因此造成的事故，丢卡者本人负责。




生命科学学院
2017年9月10日

附表
生命科学学院门禁申请表
	姓    名
	
	校园卡号
	

	人员类别
	教师      研究生    本科生     其他人员

	申请开通房间
	


	开通时限
	         年    月    日 至      年    月   日

	申请理由
	

	导师签字
	

	平台主任签字
	

	学院领导签字
	


注：
1. 首次开通实验室门禁系统需要提供本人校园卡；
2. 研究生开通门禁必须争得导师和平台主任的同意；
3. 本科生参加本科教学计划课程外的课题研究工作，必须在指导老师的指导下，征得所在实验平台主任的允许方可办理门禁开通手续，同时注明课题研究时限；
4. 门禁一旦开通就具有了实验室使用的安全责任，遵守实验室各项规章制度，不得随意把门禁卡借予他人使用；
5. 晚上及周末等节假日出入实验大楼楼门请随手关门，以保障实验楼假期安全；
6. 实验大楼安装有全方位的监控系统，发现违规使用门禁卡或不服从实验室管理，违反实验室的规章制度将立即收回门禁权限，严重者给予相应的纪律处分。
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一、

学生

门禁申请流程

 

适用于进入实验室参与课题研究的本科生和研究生

 

1.

首先要与实验室负责老师或其导师沟通后申请，不可在导师

不知情

的情况下私自

申请

开通实验室

门禁。

 

2.

学生

需

填写

《生命科学学院

门禁申请表

》

（附表）：包括申请人姓名，

校园卡号

，

申请

开通门禁的

实验室门牌号，申请原因

。

对于部分

参与

短期实验

课题

项目的本科生，

需要设定门禁开通时限

。

 

3.

申请表填写完毕后，请导师或实验室负责人签字

，

再由申请的实验室所在的平台

主任签字

，最后由分管实验室副院长签字后，到实验教学中心办公室办理门禁开通手续。

 

4.

对于首次开通门禁的本科生或研究生，需要提供校园卡

，

新入学的研究生申请门

禁系统时

，

建议分课题组集中办理

。

 

二、教师

门禁申请

流程

 

1.

对于新

入职的学院

教师开通办公室门禁，

本人填写

《生命科学学院

门禁申请表

》

（附表）

，

行政

副院长处签字后，到实验

教学中心办公室

相关老师处开通门禁即可，对

于首次开通门禁的新入职教师，需要提供校园卡。

 

2.

对于需要申请开通新的实验室门禁的学院教师，本人需要填写

《生命科学学院

门

禁申请表

》

（附表）

。

到申请的实验室所在的平台主任处签字确认

，

由

分管实验室

副院长

审批同意后

，到

实验

教学中心办公室

相关老师处开通门禁即可

。

 

3.

对于短期借用其他科研平台实验室，必须征得所在实验平台主任和所在实验室的

具体安全责任人同意的前提下，并且准确填写开放时限

。

 

    

三

、门禁使用注意事项

 

    

1.

原则上，生科院门禁系统不对外开放权限，但是对于楼宇保洁人员、保安人员，

