浙江大学CAD&CG国家重点实验室

实验室管理制度
为了规范合理利用实验室资源，特制定本制度。

1、 上机

1．  初次进入实验室，需填写上机申请表，申请实验室邮箱，办理机房门卡。上机申请表可从实验室网站（http://www.cad.zju.edu.cn/）下载。毕业离开实验室时，应交回机房门卡，实验室邮箱也予以注销。
2．  严禁将门卡转借他人使用。
3．  门卡如有丢失，须及时挂失并补办。
4．  严禁恶意入侵实验室和他人机器、破坏他人数据。
5．  不得随意将实验室的设备、网络、资料等资源挪作他用。
6．  工作时间，不得在机房内从事玩游戏、看电影、上网聊天等与学习、科研活动无关的事情。
7．  不得在机房内大声喧哗，以免打扰他人上机。
8．  保持机位和机房的整洁，禁止将食物带入机房。
9．  适度使用照明设备，最后一个离开机房的学生，应关灯锁门。
10． 不得擅自开启空调，必要时由机房管理人员负责开启机房空调设备。
11． 不得在机房内过夜，如属科研需要，应报请机房管理人员批准并交办公室备案。
12． 不得带无关人员在机房内长时间逗留，对于没有经过批准进入实验室的陌生人，学生有义务和权力劝其离开。

2、 设备

1．  未经允许，不得擅自搬动、拆装实验室设备。
2．  大型仪器设备的使用人员须经过培训和考核方可上机操作。
3．  大型仪器设备的使用均实行记录制度，要求按日记载使用机时数和仪器使用状况，并有操作人签名。
4．  设备使用前必须仔细阅读使用说明书，严格执行操作规范和使用安全规范，精心操作。
5．  仪器设备发生故障时，应立即关机，记录在案，并及时向设备管理人员汇报。
6．  因保管和使用不当而导致设备发生被窃、损坏、遗失等情况发生，必须按学校有关规定赔偿损失。损失严重的，将追究当事人责任。
7．  大型设备原则上不得外借。确属科研需要外借设备的，应填写设备借用申请表，由实验室在编人员及办公室签字后方可借用。
8．  原则上设备应在借用当日归还实验室，如确有特殊需要，应经办公室同意后方可连续借用多日。
9．  设备借用人员应严格遵从办公室及设备管理人员的要求。

3、 网络
1．  严禁私自开设服务器、网络的二级代理功能，严禁私自架设无线路由。

2．  不得私自安装网络扫描、攻击等软件，不得制造、传播计算机病毒等有害于实验室网络正常运行的程序，不得利用黑客程序入侵实验室网站、邮件等系统，不得传播网络系统漏洞信息、入侵手法，教唆他人攻击、入侵系统。
3．  不得无节制地占用实验室网络资源进行上传下载。在工作日的8:00-22:00，每个IP地址的每小时总流量不得超过1GB。如果确实因科研需要传输大流量数据，应事先向管理员提出申请，并征得导师同意。
4．  严禁浏览与色情、暴力、赌博、毒品、犯罪等违反国家法律法规的网站。

5．  不得以任何方式滥用网络资源，包括以电子邮件大量传送广告信等方式，影响网络正常运作。
6．  利用杀毒软件（如360杀毒、金山毒霸、诺顿等）定期对所使用的电脑进行病毒查杀，避免病毒在实验室网络内部传播。
7．  若因违反网络使用规定，造成网络拥塞影响实验室的正常科研秩序，将视情节严重性，分别给予停发一个月、三个月、六个月补助、直至取消在实验室进行科研活动的处罚。若一个机房出现累计3人次违反网络使用规定，全机房将停网1个月。
4、 安全
1． 不得在室内私自安装电器设备、照明灯具和拉接电线。
2． 保持实验环境清洁，不准随意堆放和私自保存易燃易爆和腐蚀性物品。
3． 离开实验室前，要关闭所有仪器、设备电源，确认无隐患后方可离去。
4． 熟悉掌握本室配备的消防器材，做到会使用会报火警。
5． 发生事故要及时报告，不得隐瞒。
6． 开关机和实验过程中不准擅自离开岗位。
5、 固定资产丢失、人为损坏事故处理规定
1．  固定资产安放的场所应完善安全保卫措施，特别是安放贵重仪器设备的场所必须加装安全防盗门。

2．  固定资产发现丢失，使用单位应保护好现场并及时向学校保卫处报案，迅速组织查找，同时向实验室与设备管理处（以下简称实验室处）或实验室处校区办公室报告。因使用不当造成仪器设备人为损坏，应立即报告主管部门。损坏严重的要保护现场，查明原因，明确责任。事故发生后，实验室应积极组织抢修，恢复使用功能，无法修复或无维修价值的，可按仪器设备报废办理。

3．  对查无下落，确认丢失的仪器设备或因使用不当造成仪器设备人为损坏的，应填写:“浙江大学固定资产丢失、人为损坏事故报告处理表”，分析原因，明确责任，由实验室和学院（单位）负责人提出处理意见，报送实验室处。仪器设备报失和人为损坏处理的审批权限规定如下：凡单价在1万元以下的由有关办公室负责人审批；1万元以上至10万元的由校实验室处领导审批；10万元以上由校主管领导审批。凡丢失、人为损坏的仪器设备必须上学校校园网公示。

4．  凡属下列原因之一而造成仪器设备人为损坏或丢失的，属责任事故。

1)  不遵守制度，违反操作规程，以致造成事故者；
2)  未取得操作合格证，未经管理人员或指导人员同意，不听从指导，擅自动用，以致仪器设备损坏者；
3)  违反规定，未履行申请批准手续，擅自拆卸仪器设备以致造成损坏者；
4)  仪器设备保管不善，玩忽职守，以致发生灾害造成损失，或领用外借不按规定办理仪器设备外借手续，保管不当被窃者。

5．  凡属责任事故的要赔偿一定的经济损失，并根据情节的轻重提请学校给予相应行政处分，直至追究刑事责任。处理原则如下：

1)  损坏仪器价值在一万元以下者，赔偿原价的百分之二十至百分之五十；
2)  损坏仪器价值在一万元以上或重大事故者，视情节的轻重，给予一定的经济赔偿和行政处分；
3)  损坏仪器设备如能修复，其修理费不超过原价的百分之二十以下者，则可赔偿修理费；
4)  因不负责任而丢失仪器者，按原价赔偿，每月扣缴本人工资的百分之五，直至赔清原价为止；
5)  在执行赔偿过程中，视情节轻重、本人表现，报请领导审查验实，酌情予以减免部分赔偿。

6．  对损坏仪器设备和经济赔偿处理意见有异议的当事人，可以按照有关规定向学校提出申诉。

本制度自发布之日起执行，办公室对本制度拥有解释权。

