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主要内容

一． 研究生试验程序及管理制度

二． 火灾试验安全注意事项

三． 实验室日常安全注意事项

四． MTS液压伺服系统试验安全注意事项

五． 振动台试验安全注意事项
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一． 研究生试验流程

二． 管理制度

三． 缴费程序

主要内容
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内容提纲

第一部分

研究生试验流程
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研究生试验流程

研究生试验申请表，导师签字

提交试验方案、实验室主任签字并安排指导教师

指导教师审核试验方案

排队等候

实验室通知单
（安全教育、签署安全协议、交保险单、押金、试件进场）

试验进行（指导教师）
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研究生试验流程

试验结束、场地清理、仪器归还（指导教师）

填写实验完成报告表、指导教师签字

凭完成报告表退还押金并交实验室备案
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研究生试验流程

提交研究生试验申请表时，需有详细的试验方案
和日程安排。

实验室指导老师会在试验开始时间之前一周电话
通知该研究生进场开始准备实验，如超过实验开始
时间一周，该研究生试验构件仍未准备完毕，不能
够按时进场安装，则该研究生该次试验申请自动作
废。试验申请作废后，该研究生还有一次（且仅有
一次）申请试验的机会，但该试验申请需重新参加
排队。
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研究生试验流程

研究生进场开始试验填写研究生试验通知单，针
对各种试验情况，实验中心会协商给出该试验所
需大致时间周期，如超过计划周期时间，而试验
仍未完成，实验中心会通知该研究生及导师，同
时给予20％试验所需时间的宽限期；如宽限期结
束，该试验仍未完成，则该研究生试验立即终止，
该同学如需继续试验需重新递交试验申请并重新
排队（如因实验中心试验设备问题等原因导致的
试验拖延，不计入研究生的试验时间内）。
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研究生试验流程

由于研究生科研试验不像本科试验，比较复杂，
试验时间也不可能完全准确。因此，请各位研究
生实验前认真做好各项准备工作；同时，今后实
验中心将定期对试验安排计划进行动态调整并及
时在学院网站试验信息栏及实验中心网站上公布。

试验全部完成后，学生需填写试验完成报告单，
清理好试验场地，清除试验构件，结清试验费用。
学生离校时凡是在试验中心进行试验的研究生凭
试验完成报告单在试验中心办理离校手续。
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内容提纲

第二部分

规章制度
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规章制度

试验室安全守则
(实验中心网站)



Page 11

规章制度

夜间/假日期间进入试验室工作制度
(实验中心网站)



Page 12

规章制度

实验收费管理办法
(实验中心网站)
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适用范围

本科生教学实验和SRTP实验原则上不收费（仅收直接
成本）

纵向科研项目的实验收费按收费标准的65%

横向科研项目及技术服务项目的实验收费按收费标准
的80%

校内跨学院项目按100%进行收费，其它校外委托试验
项目按150－200%收费

疲劳实验项目一律不打折扣。
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主要内容

（1）仪器设备使用费

（2）实验场地使用费

（3）实验用水、电、气费

（4）试件安装费

（5）人员加班费

（6）垃圾清运和卫生保洁费

（7）实验易耗品材料费等

（8）临时工工资和保险

（9）必要的交通费用

（10）其它可能发生的费用
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缴费

1.试验完成后，试验指导教师会对试验费用进行核算并

提供明细单，供试验人确认。

2.试验委托人应在提供明细单后两周内付清试验费用。
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内容提纲

第三部分

缴费流程
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1. 首先打开东南大学主页，点击“院系部门”下拉单中的“行政机

构”，进入“实验室与设备管理处”主页

缴费流程

2. 点击上图左下方的“大型设备共享平台系统”
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缴费流程

3. 点击右边的“用户登录”
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缴费流程

4. 在“账号”一栏输入导师的一卡通号码、密码和验证码，进行登录
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缴费流程

5. 点击上图中左下角的“个人账户信息”
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缴费流程

6. 点击“我要充值”
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缴费流程

7. 点击上图中右上方“分析测试费转账申请单”
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缴费流程

8. 填入转账金额、转出项目名称、转出项目号，打印出来即可。打印出
来的转账凭单有两联，一联是报财务处的，一联是报设备处的，项目负
责人在转账凭单上签字、学院盖章后去财务处转账，转账时请财务处工
作人员帮忙多打印一份“东南大学记账凭证”，转账后，将“东南大学
记账凭证”和报设备处的一联转账凭单一起交实验中心邰扣霞老师处。
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设备 姓名 办公室 联系方式

四牌楼数据采集设备 张蓓 S205/J203 87392716-205/52090565-803

静态数据采集设备 邰扣霞 S207/J206 87392716-207/52090565-806

动态数据采集设备 卓士梅 J202 52090565-802

无损检测设备 郭恒宁 S207/J208 87392716-207/52090565-808

测量设备 刘艳 S202/J203 87392716-202/52090565-803

振动台设备 王燕华 S203/J202 87392716-203/52090565-802

四牌楼MTS设备 张蓓 邰扣霞

九龙湖MTS设备 刘艳 郭恒宁

火灾试验设备 肖士者 J208 52090565-808

九龙湖常规试验 肖士者

四牌楼常规试验 殷献来 S101 87392716-801

实验室主要工作人员联系方式

S205表示四牌楼结构试验室205房间；J203表示九龙湖土木交通试验平台203房间



祝大家试验工作
安全 顺利
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