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夜间/假日期间进入实验室工作制度

第一条 为保证实验室安全和实验工作的顺利开展，针对夜间\假日等非工作时间需进入实验室进行相关工作的研究生、本科生，特制定东南大学土木工程学院夜间/假日期间进入实验室工作制度，如有违反本制度者，实验中心（实验室）将停止其相关实验/试验工作，采取相应的处罚措施，并上报土木工程学院，进行全院通报。
第二条 适用对象：本制度适用于土木工程学院实验中心所属各类实验室，凡进入实验室从事实验/试验相关工作的非实验室人员，包括本科生、研究生及临时工等，均受本制度的规定。

第三条 实验室工作时间：每周一至周五，上午八点至十二点，下午十四点至十八点；如有特殊情况需延长工作时间，或者节假日加班，需由本科生或研究生导师签名同意，向实验室指导教师提出书面申请（申请表格式请参照附件一），且需在核准时间与场地范围内工作；工作期间至少指定一名研究生为现场值班负责人，全程负责一切实验室安全卫生（现场负责人未到场前禁止作业）。

第四条 “夜间/假日期间进入实验室申请表”的申请时限：夜间加班者为当天15：00前，假日加班者为作业前上班日10：00之前。

第五条 夜间加班者，最晚工作时间至22：00，不得逾时。周末加班时间为：上午8：30——12：00，下午2：30——6：00。
第六条 申请人加班期间，实验室将安排人员值班，值班人员的加班最低费用为：教师40元/小时（九龙湖校区另加交通费60元），工人25元/小时，由申请人提供，在实验结束时结算，现金支付，不得转帐。
第七条 加班期间，务必遵守各类安全管理规定，防火、防盗，离开实验室必须全面检查，切断电源、关闭水源和气源等，整理好实验仪器设备，清理好实验场地。如果发现不严格遵守实验室相关规定，实验室将给予提醒、警告、严重警告（全院通报）甚至取消实验资格的处分或处罚。

第八条 当日次加班结束时，需要认真填写“实验室加班登记表”（格式请参照附件二），作为加班费用结算、设备真实使用过程确认等的主要依据，各方人员必须签字确认。
第八条 本守则自公布之日起实行，解释权归土木工程学院实验中心。

土木工程学院实验中心
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夜间/假日期间进入实验室申请表

	申请日期:     年  月  日                 序号：2010-？-？

申请人/现场负责人:
	联系电话：

	  实验项目:

	 工作内容：

 工作人员：

 使用设备：

 聘请临时工（签字）： 

	 备注:  (1)申请人需为研究生或者本科生，但导师必须签字同意。   (2)本项申请时限：夜间加班者为当天15：00前，假日加班者为作业前上班日10：00之前。  (3)申请人需指派至少一名研究生为现场负责人，全程负责督促一切实验室安全卫生守则。（现场负责人未到场前禁止作业）
(4)夜间加班者，最晚工作时间至22：00，不得逾时。  (5)申请人加班期间，实验室将安排人员值班，加班费由申请人提供，在实验结束时结清。 (6)凡未经许可而随意擅入实验室加班者，实验室将依法追究相关责任。      

	 预订工作进场时间:
	 工作结束时间:              

	 申请人（签字）：
	 导师（签字）：

	实验室指导教师（签字）:
	时间：
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实验室加班登记表

日期:     年  月  日                    序号：2010-？-？

	申请人/现场负责人:
	联系电话:

	  实验项目:

	 工作内容：
 设备使用状况：
加班时间：     年    月    日                   

安全事项说明： 

	备注:  (1) 本表为实验加班登记表，作为加班费用结算的依据。   (2) 请如实填写本表，反映真实实验过程，包括实验内容、设备使用状况、加班起始时间和结束时间、安全事项说明。  (3)安全事项说明中主要包括：试验仪器、附属使用设备如吊车等、水、电、气在实验过程中的基本状况，实验结束时确认是否关闭等。(4) 加班费由申请人提供，在实验结束时结清，现金支付。(5)凡未经许可而随意擅入进入实验室加班者，本实验室将依法追究相关责任。 

	 申请人/现场负责人（签字）：
              年   月   日  
	 导师/项目负责人（签字）：

        年   月   日  

	聘用临时工（签字）:
             年   月   日  
	实验指导教师（签字）:
        年   月   日  

	实验室分管领导：

                                                  年   月   日  
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