[bookmark: OLE_LINK2]化学与生命健康交叉中心
[bookmark: OLE_LINK3]光学实验室管理规定（试行）
为规范光学实验室的管理，保障精密光学仪器设备的安全、高效运行，提高设备利用率，营造良好的科研环境，特制定本规定。
本规定适用于所有需使用光学实验室内仪器开展实验的研究人员，包括但不限于研究员、博士后、学生、项目聘用人员及访客。

一、预约与使用管理
1.预约制度
①资质认证：所有仪器首次使用者必须经过相应的仪器操作培训并考核合格后，方可获得独立操作资格。未经培训者不得独立操作仪器，须在仪器管理员指导下使用或须经由仪器管理员授权在有资质人员指导下使用。
②平台预约：所有仪器使用均需通过中国科学院仪器共享管理平台或中心网站进行提前预约。使用者须严格按照预约时段使用，不得超时、抢占或无故取消。

2.使用流程
①使用前：确认预约，阅读仪器标准操作规程，准备合规样品，使用前检查仪器状态，仪器状态正常即可正常上机操作，发现异常及时报告管理员。
②使用中：严格按规程操作，不得擅自更改仪器参数，拆卸部件等。如遇设备异常、数据异常或样品污染风险，须立即停止使用并报告管理员。
③使用后：按要求关机（或待机），清理样品台、载物台及操作区域；妥善处理废弃样品。在《光学仪器使用记录本》上如实、完整填写使用信息。

3.门禁与权限
通过考核的使用者在填写《光学实验室使用申请表》后可获得门禁权限。

二、安全与注意事项
1.人员防护
进入实验室须穿着实验服、佩戴手套、口罩。禁止进行有感染风险的实验。禁止在实验室内饮食、吸烟、及存放个人物品。
2.激光安全
使用激光类设备时，必须严格遵守激光安全操作规程，确保激光防护装置启用，避免激光直射眼睛或皮肤。

3.光学元件保护
严禁用手直接触摸镜头、滤光片、激光窗口等光学元件。清洁须使用专用工具与试剂。样品须妥善固定，防止污染或划伤物镜。

三、仪器养护与数据管理
1.日常养护
每次使用前后对仪器表面及样品台进行清洁。定期由管理员或专业工程师进行校准、性能验证与深度维护。
2.数据管理
实验数据须及时备份至个人或课题组指定存储设备，不得仅保存在仪器控制电脑。重要数据采集后须进行初步验证，如有异常应及时记录并报备。不得擅自删除、篡改他人数据或系统设置。

四、收费、耗材与结算
1.收费标准
仪器使用费按中国科学院仪器共享平台或中心公示标准执行，原则上每年度统一结算。
2.耗材管理
仪器日常维护所需耗材由管理员统一申购管理。常规实验耗材由使用者自备。

五、违规行为与处理
1.违规行为
①未经培训或授权擅自操作。
②未预约或强行使用。
③操作不当导致仪器损坏、光学元件污染或数据丢失。
④未如实填写使用记录。
⑤擅自带无关人员进入，或在室内进行与实验无关活动。

2.违规处理
一经发现，视情节给予警告、暂停使用资格1-3个月、通报课题组负责人、赔偿损失等处理。造成重大损失者，报上级部门处理。

六、附则
以上规则自发布之日起执行，解释权归化学与生命健康交叉中心。


附件一                                                    编号：              
光学实验室使用申请表
	姓名
	
	身份类型
	□职工      □博士后
□学生      □项目聘用
□联合培养  其他     

	预计开展的实验内容及需要使用的仪器
	




	是否存在危险样本
	□是  样本名称：
     危险性：
□否

	培训与承诺
	培训情况：
□我已通过所需使用仪器的操作培训与考核。
□其余仪器承诺在使用前完成培训与考核。

使用承诺：
本人承诺严格遵守《光学实验室管理规定》，保证：
1. 按预约时间使用仪器，不超时不抢占；
2. 严格遵循仪器操作规程，不擅自调整光学与激光设置；
3. 使用前后检查并如实登记，及时报告异常；
4. 妥善处理样品，保持环境整洁；
因本人违规操作导致的一切后果，自愿承担相应责任与赔偿。
本人签字：                       日期：                      


	责任人/
导师意见
	

签字：                           日期：                      


	仪器室
管理员意见
	

签字：                           日期：                      



注：
1. 本表一式两份，化学与生命健康交叉中心仪器管理员一份，责任人/导师一份，复印有效；
2. 编号由仪器管理员填写。

