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公共仪器使用管理办法
为规范使用公用平台仪器，环境科学与工程学院（以下简称“

环境学院”）制定了“公共平台仪器使用管理办法”，该管理办法从

2019年4月1日起实施。

一、基本原则

环境学院的教师、研究生和本科生均可以申请使用本公共平台

仪器。教师必须对其所属人员（研究生和本科生）的使用行为负全

部责任，包括：安全正确的使用仪器、使用费的缴纳、违规操作造

成伤害及损失的赔偿，以及其他不符合学校及国家规定行为带来的

惩罚等。

公共平台仪器使用人员必须在获得仪器管理员的使用许可后才

能使用公共平台所属仪器；获得许可的必要条件包括学习并承诺遵

守本管理办法，学习并承诺严格遵守北京林业大学公共平台仪器标

准操作流程、通过北京林业大学实验室安全知识考试的考核等。



公共平台仪器使用人应服从仪器管理员的管理，预约仪器使用

时间，准确登记仪器使用记录（包括使用时间、样品类型与数量、

仪器状态），保持实验台与实验室环境整洁， 及时报告仪器使用异

常情况，共同维护仪器的正常运行。

二、申请使用

公用平台部分仪器设备采用了“北京林业大学大型仪器开放共

享平台”的系统管理。该系统包括门禁系统和上机系统，仪器需单独

预约申请使用。该系统可从北京林业大学实验室与设备管理处的“大

型仪器设备开放共享平台”登陆。

“大型仪器设备开放共享平台”中的公用仪器申请使用步骤如下：

1.公用仪器使用人需准确填写个人信息；

2.公用仪器使用人携带本人校园卡在环境楼107室接受仪器管

理员的操作培训并审核；

3.经审核后，使用人方可在“北京林业大学大型仪器开放共享平

台”的系统内预约使用公共平台仪器；

公共平台未进入“北京林业大学大型仪器开放共享平台”系统管

理的仪器，使用人需提前到环境楼107与仪器管理员进行预约，经仪

器管理员操作培训并审核通过后，方可在预约时间使用仪器。

三、预约和使用步骤



1.已经通过操作培训和审核的使用人可在“北京林业大学大型仪

器开放共享平台”上预约使用公共平台仪器，预约信息包括：样品类

型、样品数量和预约时间段等，预约成功后独占该公用仪器的预约

时间；

2.预约成功后的使用人，携带本人校园卡在仪器的刷卡机上刷

卡后开始使用仪器；

3.使用完毕后，使用人须将仪器关机，清理实验场地与环境，

恢复原样，在仪器的刷卡机上刷校园卡下机；

4.下机后使用人应如实登记仪器使用情况，包括使用时间、使

用者姓名、所属课题组（教师）、测试样品类型、样品数量和仪器

状态等；登记完毕后完成此次仪器的预约和使用。

对于公共平台未进入“北京林业大学大型仪器开放共享平台”系

统管理的仪器，使用人经操作培训和审核后，预约仪器使用时间与

信息，取得仪器管理员的许可后按预约时间正确使用仪器。使用完

成后，使用人应如实登记仪器使用情况，包括使用时间、使用者姓

名、所属课题组（教师）、测试样品类型、样品数量和仪器状态等。

登记完毕后完成此次仪器的预约和使用。

四、仪器操作

1.使用仪器时，使用人应先检查仪器状态，如发现异常，请立

即向仪器管理员报告；



2.使用人应严格按仪器操作规程使用；遇到问题时向仪器管理

员询问，不得根据擅自随意操作，避免不正确的操作对仪器造成损

害；

3.使用仪器过程中，使用人应全程值守；部分仪器在征得仪器

管理员同意后，使用人可以少许时间，离开时须留字条注明预计离

开的时间段并备注使用人联系方式；

4.不得随意更改仪器设置；如确需改动，须取得仪器管理员同

意，使用完成后恢复原设置。

五、卫生规范

1.仪器使用完毕，应将仪器及工作台面（场地）打扫干净，各

类实验用品归原位；使用人个人实验物 品请带离公共平台，勿遗留

实验物品。

2.不得把有毒、有害物质丢入公共平台垃圾蒌中；不得把有毒、

有害液体倒入公共平台水槽，所有废弃物请自行带离公共平台处理。

六、安全规范

1.为保障公用平台实验室的安全，使用人不得私自带外单位人

员进入公用平台实验室。

2.不得携带易燃、易爆、有毒和有放射性物质进入公用平台实

验室；如确有需求，使用人需在征得仪器管理员同意后方可携带。



3.使用人须严格遵守预约仪器的操作规程，操作安全；在进行

样品测试时，须关注仪器状态，全程值守。

4.仪器使用完毕后，使用人检查仪器状态；无异常情况后，应

立即关闭电源（特殊仪器需要散热后再 关的请参照仪器要求）。

七、违规与处罚

1.使用者须严格遵守公用平台的管理规定，严格按照操作规程

使用仪器；违反规定者，暂停公用平台仪器使用资格一个月以上；

年累计违反三次者，暂停公用平台仪器使用资格一年以上；

2.违反公用平台管理规定且不服从管理的使用人，取消其公用

平台使用资格；

3.正常使用过程中出现仪器设备故障或损坏，使用人需立即通

知仪器管理员；对于不报、瞒报者，视情节轻重，暂停其公用平台

仪器使用资格3-6个月；

4.由于以下原因造成仪器设备、实验材料损坏的，视为责任事

故，当事人停用公用平台仪器使用资格6个月以上：

1) 不按照仪器操作规程操作；

2) 擅自拆卸或改装仪器；

3) 修改仪器参数造成仪器损坏；

4) 不听从仪器管理员安排、指导，擅自使用。



5.因责任事故造成仪器损坏的将追究使用人及其指导教师的责

任，由使用人及其指导教师赔偿等值材 料、零件、仪器或按原价赔

偿；如部分损坏或缺失，在修配后不影响使用的，可按实际修配费

赔偿。

6.未列入以上规定的重大违规行为由环境科学与工程学院实验

中心讨论决定处理办法。

环境科学与工程学院

2019年4月8日
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