安徽财经大学实验室管理处规章制度


安徽财经大学实验室钥匙管理规定
门锁是预防盗窃的一道屏障和重要环节。防止钥匙丢失，对防盗十分关键。为了加强钥匙管理，特制定本规定。

1、 实验室房门钥匙持有人由实验室分管单位决定，分管单位要对实验室房门钥匙持有人进行登记，并报实验室管理处备案。原则上一个实验场所的房门钥匙持有人为1人，特殊情况下不得超过2人。多余的钥匙，由分管单位指定专人进行封存。在封存与启封时，须有分管单位分管领导、封存人、实验室房门钥匙持有人共同在场。在特殊情况下，可由分管单位负责人、分管领导、封存人进行启封，但事后必须写清事由，并由三人共同签字后，与多余钥匙一起封存。

2、 钥匙持有人要充分认识到管理好钥匙的重要性，要加强钥匙保管，防止钥匙丢失。

3、 实验室房门钥匙持有人更换时，分管单位要作好变更登记，并报实验室管理处备案。

4、 实验室房门钥匙持有人，不得自行配制钥匙，不得转借他人。

5、 有单独办公室或值班室的钥匙持有人，应将实验室房门钥匙存放在带保险锁的橱柜里。橱柜的钥匙要随身携带。

6、 钥匙持有人所保管的钥匙如有丢失，应及时向分管单位分管领导报告,同时要采取有效措施，以保证实验室的安全。

7、 本规定自发布之日起试行。

                                                    实验室管理处

二〇〇六年十一月二十三日
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