先进金属与电磁材料研究组管理条例
第一部分 日常管理细则
1. 课题组办公室和实验室是全体研究生同学共同生活和学习的地方，大家都应该把它当作自己的家，一起爱护使用，共同营造一个舒适干净、积极向上的课题组氛围。
2. 上班时间：周一至周五8:00 – 11:30 和 14:30 - 17:30。为了大家的安全，请尽量在晚上11点前离开实验室（必须离开）。
3. 维护环境卫生，带入实验室食品需密闭容器保存（可防鼠防蚂蚁）,严禁带有气口食品到实验室，特别不准在实验室内吃东西, 集体活动食品由活动负责人负责统筹最后的清理工作。
4. 注重个人卫生和仪表着装，不准穿背心、拖鞋进入实验室；严禁吸烟，不准随地吐痰；不准乱丢果皮纸屑及杂物。
5. 办公室钥匙人手一把，最后离开的同学负责关好门、窗、灯和空调。
6. 实验室钥匙进行统一管理。只配给实验室负责人，并保留一把公共钥匙在办公室。请每次取用时自行登记，做完实验并关好门、窗、灯和空调后归还。
7. 每次使用完实验室后需对仪器和台面进行基本的清理和打扫，将使用完的材料和工具放回原处。
8. 实验室负责人每天离开前检查并确保相关的门、电已经关好。
9. 办公室卫生按照值日表执行，值日生负责扫地、拖地和擦窗台。
10. 每周四下午4.00-5.00将进行实验室卫生的大扫除，主要负责大型设备和公共实验台的卫生。
11. 以上条例所有同学必须自觉遵守，并互相监督，对多次违反，不配合的同学进行点名批评和课题组内惩罚。
负责人：唐春梅
第二部分 小组讨论会和组会细则
1. 课题组各个指导老师与自己学生的平时讨论根据老师的时间自由安排。
2. 从第5周到第20周，每三周一次正式组会，一学期共六次组会。组会时间为星期二下午2.30-6.00。
3. 每次报告原则上所有人必须参加，积极参与互动提问。
4. 每次组会的报告人及时间安排为老师报告（含问答30分钟）、2名博士（含问答40分钟）、3名硕士（含问答25分钟）、休息10分钟、老师点评及事务通知15分钟。正常整场报告时间为210分钟，即三个半小时，PPT一律采取英文，并且鼓励用英文汇报。
5. 每次的组会报告的老师可以自由协调，每位老师每学期报告一次即可，学生报告采取导师推荐制度，根据小组讨论情况和近期研究进展推荐，每次推荐五人，具体安排每学期初的组会安排表。原则上每位老师和同学每学期至少报告一次。
6. 研一同学第一学期的报告可以选择文献综述或毕业设计内容，安排时间为最后一次组会，每人报告含问答20分钟。
7. 组会主持学期初自愿报名安排，博士硕士皆可，若自愿报名不足由李伟指定（以博士为主）。主持的职责是提前四天向各位老师收集本次报告人选，督促及提前收取报告人PPT（老师报告自带PPT），拿会议室钥匙，至少提前20分钟到达会议室调试投影仪，现场主持（时间控制）以及会议记录和老师点评记录。会议记录在会后发给李伟。
负责人：李伟
第三部分 实验室设备管理细则
实验室设备是课题组的公共财产，是老师和同学们科研的必备工具，需要大家共同使用和维护。每一台设备的使用和维护都必须严格按照相应的规章制度进行。课题组的核心活动是学术和科研，只有所有的设备都正常运转，才能保证同课题组的学术活动顺利进行。
1、 设备使用
1. 每一台设备都配有两位专门的负责人，分为第一负责人和第二负责人。与设备相关的一切事务都必须经过负责人授权。
2. 在使用设备前必须先向负责人申请，经同意并协调时间段后，方可实验。
3. 使用设备必须经过培训，经负责人认可后方可独立操作设备。未经过培训的同学如需要使用设备，在使用时必须有能独立操作的同学在旁协助监督。
4. 在使用中必须严格遵守设备的操作规程。
5. 设备使用后必须进行全面清洁。
6. 所有操作完成后，在相应的设备登记本上记录使用人、使用时间、使用条件、及使用前后设备状态。
3、 设备维护
1. 设备负责人需整理出设备的正规操作规程，并置于设备附近显眼处。
2. 设备负责人需登记设备及相应配件，并放置在统一的地方，方便取用。
3. 每一位同学在使用设备后须清洁设备卫生。下一位同学使用设备前需对设备卫生情况进行验收，如发现设备卫生情况不合格，需要报告负责人，追究上一位使用者的责任。
4. 除使用者需保证设备卫生状况良好外，设备负责人需时常检查及打扫设备卫生，至少一周一次。
5. 设备如出现故障，使用者须在第一时间通知负责人，并合力进行维修。如设备故障由客观原因（如天气潮湿、机器老化等）引起，不追究使用者责任；如设备故障由使用者未按照操作规程引起，追究使用者责任，予以相应处罚。
6. 需要使用北区化学室的同学，入门即登记，使用完后彻底打扫化学室卫生，离开前再登记一次。如违反规定，予以相应处罚
4、 设备对外开放
1. 设备可对外开放。如有非课题组人员需使用设备，须经导师同意后由负责人全程操作或从旁协助监督。
2. 由非课题组人员使用设备后，负责人在登记本中记录相关使用事宜。
3. 对外使用设备采取收费制度，每台设备指定相应的收费标准。为收费实验操作设备的同学，课题组会给予一定的奖励。
5、 惩处制度
    一经发现违反以上规则，累计两次由负责人对其实行禁用一周的处罚，以后每违反一次禁用一周。情况严重者，负责人需通知学生导师，各位导师要对学生进行严格教育。
6、 设备名称及相关负责人
设备及负责人如下表所示，表中同时列出了设备对外收费标准（暂定）。如有负责人交替，请提前通知总负责人并进行登记。
表一 研究组设备、负责人及对外收费标准
	设备名称
	第一负责人
	第二负责人
	收费标准（暂定）
	备注

	热丝CVD镀膜系统
	邓何
	贾磊
	另议
	先申请后使用

	磁控溅射镀膜系统
	唐春梅
	杨旖旎
	50元/小时
	先申请后使用

	超声雾化镀膜系统
	廖僖
	方苗
	100元/小时
	先申请后使用

	真空管式炉（大）
	周庆
	吴枚霞
	50元/小时
	先申请后使用

	真空管式炉（小）
	吴枚霞
	周庆
	50元/小时
	先申请后使用

	磁场压制成型设备
	刘健
	张振扬
	200元/样
	先申请后使用

	小型气流磨
	李浩
	周庆
	50元/小时+气体费用
	先申请后使用

	行星球磨机（x2）
	封小亮
	廖僖
	25元/小时
	先申请后使用

	多模微波合成设备
	孙晓燕
	方苗
	另议
	先申请后使用

	单模微波合成设备
	孙晓燕
	方苗
	另议
	先申请后使用

	切片机
	郭兴家
	邹姝颖
	50元/小时
	先申请后使用

	封管机
	张振扬
	李浩
	50元/样
	先申请后使用

	化学室钥匙
	高建波
	方苗
	
	

	化学室登记本
	高建波
	方苗
	
	

	搅拌机
	徐静
	彭翰林
	
	

	水浴加热器
	徐静
	方苗
	
	

	抛光机
	高建波
	郭兴家
	
	

	电镀电源
	贾磊
	彭翰林
	
	

	
	
	
	
	

	真空干燥箱（x2）
	方苗
	孙晓燕
	
	

	化学室干燥箱
	孙晓燕
	方苗
	
	

	离心机
	方苗
	孙晓燕
	
	

	通风橱I、II
	彭翰林
	高建波
	
	

	
	
	
	
	

	化学室电子天平
	徐静
	方苗
	
	

	废液回收和管理
	孙晓燕
	方苗
	
	


总负责人：程奕天

第四部分 PPMS预约和测试使用细则
为保证PPMS正常、高效运作，保证大家能够及时进行测试，现制定PPMS使用规范如下：
一、使用规范
1. 需要进行测试的同学请提前准备好测试样品，预估测试时间，把经老师签字的预约测试单交到负责人处后，由负责人进行登记并安排时间；
2. 如本人不能进行测试，必须由会操作的人代替测试；如无人，请详细说明测试项目及条件，由负责人测试；
3. 请于负责人安排的时间内进行测试，测试结束后及时归还门禁卡；
4. 测试过程中如发现仪器故障，应及时通知负责人，配合负责人及平台负责老师进行处理；
5. 测试完成后请打扫卫生，将工作台、地面收拾干净，实验用品（如胶带、镊子等）放回原来位置；
6. 每学期不定时的会安排培训，请不会测试或对测试不是很清楚的同学积极参加！
7. 未经导师允许，任何同学不得为本研究组以外的同学进行PPMS测试，违者从重处罚！
二、惩罚措施
1. 在安排的时间内未进行测试且未与其他需测试的同学协调时间者，取消该次测试；
2. 在未安排的时间私自测试，予以群里通报批评，停用PPMS一个月；
3. 出现仪器故障或损坏配件未及时通知负责人者，停用PPMS一个月；
4. 测试结束不打扫卫生者，一经发现，停用PPMS两周。
负责人：赵利忠、吴雅祥
第五部分 材料购买、领料等管理细则
实验原材料、耗材、仪器等的购买必须遵循按需购买、勤俭节约、互利共享的原则。
1. 组内学生购买实验所需的耗材和小型仪器等，首先需与指导老师讨论购买的必要性，然后核实组内库存，最后经老师同意后方可购买，一定要避免重复购买；
2. 购买后，均在负责人处登记入库，注意写明材料的名称、纯度、价格和公司等信息；
3. 如直接从千荟购买化学试剂等物品，经老师同意后，到负责人处进行登记，登记后由负责人统一购买；
4. 如需从学校仓库领取办公和试验用品，经老师同意后，到负责人处领取领料卡，到仓库领取后打印清单备份，将清单和领料卡交还负责人；
5. 实验室内购买的所有原材料，均必须由购买人标志清楚。
负责人：赵利忠
第六部分 财务报销管理细则
课题组在项目预算、结题、实验及其它费用的借款和报销方面有一定的工作量，需要全体同学积极参与具体事项。
1. 目前财务报销统一实行网报，经老师授权之后，登录学校财务系统进行录入，清单打印经老师签字后，协粘贴好的发票到材料学院财务处进行排队审核，周期2-3天（校内转账时间为每星期三早上，无需网报，直接到材料学院审核）。
2. 本课题组的平时的日常财务，采取月结，即每月的第一个星期一上午处理账务（错过就到下个月初）。报销的同学，需要贴好发票，填好粘贴卡（老师签字、出账卡号和账务明细），在截止日前交到负责人处，到时统一网报。填好单之后，负责人会轮流叫研一和研二的学生负责跟单，每跟一次单课题组年终奖励50元。老师的个人账务，最好也集中在这一时间办理。
3. 如有加急的账务，请跟老师协商之后，经老师授权后自己办理。
财务负责人：赵利忠
备注：学生管理委员会成员为：李伟、程奕天、唐春梅、吴雅祥、杨旖旎、李浩、封小亮、赵利忠，请大家一起协助老师和相关负责人进行课题组的管理！
