安徽财经大学实验室管理处规章制度


安徽财经大学实验楼门卫管理制度

（试行）

为保证实验楼的安全和教学秩序，特制定本条例。

1、 实验楼门卫实行二十四小时值班制度。

2、 值班人员必须坚守岗位，忠于职守，严守纪律，认真负责。

3、 每月1日将当月值班表及上月值班日志报实验室管理处综合管理科。特殊情况需要调换班次，应事前书面告知综合管理科，不得随意找人替代。

4、 交接班实行无缝衔接。接班人员提前15分钟到岗，以熟悉上一班情况；交班人员须与接班人员共同在交接班日志上记录后，方可下班。

5、 值班人员在值班期间要注意仪表，着装整洁大方，佩戴值班标志。

6、 值班人员不得在值班室打牌、下棋、喝酒、聚会、嬉戏、打闹等。

7、 不得擅自脱岗，确因有急事需临时离岗的，需安排好替班人员。

8、 对突发事件要保持镇静，在自身安全的情况下，要积极处理并及时报告。

9、 遇到无法处理的问题要及时向实验室管理处领导报告；遇到重大问题及时向校总值室及保卫处报告。

10、 认真做好值班日志。

11、 保持值班室的环境卫生，爱护和保管好室内公共财物。

12、 对来访人员要热情接待，妥善处理。

13、 对向实验楼外拿物品及其他可疑现象，要认真检查，符合放行条件的，做好登记。

14、 值班人员晚上休息前，认真检查公共场所安全，消除水、电等设备的隐患，做好必要的防盗措施。

15、 值班人员应妥善处理好与学生的关系，不与学生发生争执。

16、 禁止闲杂人员进入实验楼。在实验室非开放时间，非实验室人员只有在实验室工作人员带领下，方可进入实验室。

17、 禁止非实验室人员夜晚留住实验楼。

18、 本条例解释权归实验室管理处。

19、 本条例自2005年8月21日起试行。

                                                      实验室管理处

二〇〇五年八月二十一日
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