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新教工入职须知
一、教师系列人员、实验系列人员入职后必须参加安全教育培训，具体请见“实验室安全教育培训”。
二、老师可以选择缴纳一定费用成为工会会员，享受每年定期体检、过节发放福利等，具体流程请见“工会会员办理”。
三、办理学院所属楼宇门禁开通，具体流程请见“学院门禁办理”。
四、购置设备家具的，具体流程请见“设备家具购置”。
五、对实验室进行装修改造的，请见“实验室装修改造流程和有关要求”。
六、疫情期间实行校外人员进校申请制度，具体请见“疫情期间进校申请流程”。
疫情期间进校申请流程
一、严格落实学校关于校外人员“非必要不进校”的原则，不是必要必须的事项不再批准进校。
二、邀请校外人员进校的，邀请人（须为学院老师，不接受学生申请）首先要向学院办公室王凤箫老师（wfx@nankai.edu.cn）或王辉老师（wanghui08@nankai.edu.cn）提交电子版申请（务必提前两天提出申请），内容包括来校人员姓名、来校和离校时间、来校事由、是否去过中高风险区域、身体健康状况。
进校申请审核通过后，两位老师将向邀请人提供邀请码，邀请码当天有效，务必当天申请。
校外来访人员通过手机微信扫描二维码或者通过申请链接填写入校申请。申请中必须填写邀请码，无邀请码将不予审批。
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或https://access.nankai.edu.cn/mobile/apply.html
三、获得审批的校外人员进校当日须出示天津健康码绿码、体温检测正常，携带身份证经学校门禁核验后进入校园。注意申请的入校时间，早于入校时间无法入校。
四、申请进入实验室开展实验的校外人员，最长可申请一个月，到期后重新申请进行顺延，并务必做好以下安全教育工作：
1.校外人员进实验室开展实验的，实验室负责人必须对校外人员进行安全培训，并签署《生命科学学院非本院人员安全教育协议书》（见下方附件）一式两份，其中一份交到学院行政办公室，另外一份留存实验室备查。
2.校外人员进实验室开展实验的，必须登录学校设备处安全考试系统参加并通过考试方能进入实验室开展实验，考试网址为http://sysaqk.nankai.edu.cn/login.jsp（校外人员请联系吴玉珍老师，手机号：13821290689，邮箱nkskywyz@nankai.edu.cn，由她为校外人员建立临时账号和密码），进入后点击考试按钮，选择《生命科学学院2020年实验室安全准入考试》进行考试。
附件

生命科学学院非本院人员安全教育协议书

XXX将于   年  月   日至   年  月  日将在我实验室从事相关实验，本人承诺已对其进行安全培训，使其掌握必要的安全技能和操作规范，使其掌握实验室安全设备设施、防护用品的使用方法，要求其了解学校、学院的安全规章制度。其已通过本实验室安全考核，准予其在本实验室进行实验。

实验室负责人签字确认               被培训人签字确认

年       月      日
工会会员办理
想要办理工会会员的老师，可以登录学院门户网站https://sky.nankai.edu.cn/main.htm，点击右侧的资料下载—行政管理，下载并填写《南开大学工会会员登记汇总表》和《南开大学工会会员登记表》，填好后先将电子版发送到刘婷婷老师邮箱liutt@nankai.edu.cn，审核通过后再将纸质版交给行政办公室（生物站A104-3，23502705）刘婷婷老师。
设备家具购置
想要开通设备家具管理系统账户的老师，可以登录南开大学实验室设备处网站http://zhgl.nankai.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.news&cid=49994，下载并填写《G401 实验室设备处综合管理系统人员信息表》，填好后将电子版发送到学院行政办公室吝春红老师邮箱linchunhong@nankai.edu.cn。
学院门禁办理
    一、门禁卡统一办理时间为每周五下午。
二、老师已经办理校园一卡通的，请持一卡通或直接打电话23509630找行政办公室王辉老师告诉其职工号，由其在电脑上直接开通。
三、如果还没有办理一卡通，可以办理临时卡（饭卡、交通卡都可以作为临时卡），需持临时卡到学院办公室找王辉老师进行现场办理（生物站A104-3）。
教职工因公出国流程

一、因公临时出国（境）公示
除依据法律法规和有关规定需要保密的内容和事项外，学校领导出访前将出访计划在国际学术交流处网站上进行公示，其他出访人员应将出访计划在本单位网站公示。
生科院因公出国（境）申请公示模板.doc

请填写《生科院因公出国（境）申请公示模板》，连同邀请函电子版发送至办公室王凤箫邮箱 wfx@nankai.edu.cn ,出访计划将公示在院办公网，公示时间原则上不少于5个工作日。
二、出国（境）在线申请办理
公示完成后，登陆http://online.nankai.edu.cn, 需使用统一身份认证登陆，亦可登陆信息门户后，通过“在线南开服务大厅”找到“出国出境”业务。
详细办理流程请见：

南开大学中层干部因公出国（境）在线审批系统操作手册.pdf
南开大学教职工因公出国（境）在线审批系统操作手册.pdf
三、填写《生命科学学院因公出国（境）申请表》并上传在线审批系统

生命科学学院因公出国（境）申请表.doc
出国任务承接承诺书.doc
请按表格内容逐项填写《生命科学学院因公出国（境）申请表》，若出国申请者在学院有教学、指导研究生、科研、仪器设备任务，必须安排各项承接人，承接人须填写意见并签字；同时到各相关科室---副系主任和教学办公室（此项目针对出国期间有本科生教学任务的老师，生物站A104-1）、研究生办公室（此项目针对有指导研究生任务的老师，生物站A103-1）、科研办公室（此项目针对出国一个月及以上的老师,生物站A104-3）、以及仪器设备室（此项目针对出国一个月及以上的老师，生物站A104-3）到相关负责人处签字盖章，最后到系主任处签字盖章。表格中不得有空项，若某栏无内容须填写，可在该栏填写“无”字。

出国（境）超过一个月的老师，还需填写《出国任务承接承诺书》。


请填写在线审批系统因公出国（境）申请表时，在上传邀请函、邀请函翻译件、日程安排信息后，点击添加按键，上传已完成签章的《生命科学学院因公出国（境）申请表》和《出国任务承接承诺书》扫描件或照片。
四、出访报告公示

出访人员回国后，应在1个月内在本单位网站公示出访报告。公示时间原则上不少于5个工作日。出访报告电子版请发送至办公室王凤箫邮箱wfx@nankai.edu.cn

会议室、报告厅使用

一、确定时间后，需要先到学院仪器平台网站预约（http://life.less.nankai.edu.cn/lims/）会议室和报告厅，账号和密码同信息门户，目前只能预约1个月以内的。会议室分布在生物站、四教、生物楼和分子所楼。账号未在仪器平台系统中的，请联系公共仪器平台周颖老师添加（电话：23503503）。
二、使用会议室前，先到物业值班室请值班人员打开会议室门和设备，准备好移动话筒。会议室的设备已经都调试好，请勿随意调整设备设置，以免影响后面的使用。如果不了解设备，请让物业值班人员告知使用方法。如果设备出现问题，尽快告知物业值班人员进行处理。如果还是无法解决，尽快通知学院办公室进行处理。
三、如果是非常重要的会议，务必提前一天进行设备测试，以免会议当天出现问题没有时间解决。

四、会议结束后，将会议室收拾干净，座椅归位。
五、收拾完后，通知物业值班人员关闭设备，收回移动话筒。如果在使用过程中发现了问题，及时告知值班人员，以便他们联系公司进行维修，保证后面的正常使用。

申请办理事业单位法人证书复印件
一、学校原来有事业单位法人证书（也叫营业执照）、组织机构代码证、税务登记证这三种证书，现在这三个证已经合成一个证，就叫做事业单位法人证书。所以不论对方单位要的是这三个中的哪一个，其实现在都指的是事业单位法人证书。
二、事业单位法人证书复印件申请流程如下：

1.在学校办公室网站（http://xb.nankai.edu.cn/）公共咨询栏目中的常用下载找到《南开大学<事业单位法人证书>复印件使用申请表》，下载并打印出来（一份即可）。
2.用黑色水笔填写申请表中的申请单位（生命科学学院）、申请人（老师姓名）、联系电话（老师手机）、事由（写明为何需要复印件）、所需份数（根据对方单位要求的份数填写）、是否加盖公章（一般都需要加盖）等内容。
3.填完上述内容后，根据申请内容找学院分管院领导在申请单位意见处签字（例如：科研方面的内容请找分管科研工作的副院长签字，不好区分的请找分管行政工作的副院长签字），签完后再加盖学院公章（不允许先盖章再签字）。
4.主管部门意见一般不用填写。
5.上述工作完成后，拿着纸质申请表直接到学校行政楼（马蹄湖后面）415房间（学校办公室秘书科）办理复印件，一般来说复印件会当场给老师办好。
办理固定电话有关手续
联通客户经理：关亚超、18602207292
一、固定电话新装、移机
1. 事业单位法人证书复印件加盖公章
2. 介绍信加盖公章
3. 经办人身份证原件、复印件
二、办理电话欠费恢复
1. 事业单位法人证书复印件加盖公章
2. 介绍信加盖公章
3. 经办人身份证原件、复印件

4. 交清欠费
5. 交200元初装费

介绍信

兹介绍我单位xxx（身份证号:xxx）到贵单位办理xxx相关业务。
望予以接洽为盼。
生命科学学院

年月日
实验室装修改造流程和有关要求
一、寻找可靠的施工单位，以前没有接触过不了解的施工单位应当谨慎选择。

二、没有超过30万不用进行招标。如果施工预算超过30万，必须走招标手续，具体请联系学校招标办（电话：23508050/23509833）。
三、实验室装修改造务必按照：1.前期查验现场、前期充分沟通—2.签订合同—3.施工—4.审计—5.结算的流程实施，施工前在物业值班室进行登记。

四、合同预算必须使用建经软件进行报价，否则学校审计处不予接受审计。
五、实验室进行电路改造的，施工单位要有相关资质，所用材料要符合国标要求，改造应充分考虑实验室未来发展需要。
六、生物站实验室进行吊顶拆除更换的，务必联系协调施工单位（吊顶的拆除、更换）、空调维保单位（我院空调维保单位是迪森，通过物业值班室进行联系，进行空调设备的清洗）、学校消防维保单位（通过物业值班室进行联系，进行烟感、喷淋的安装、更改）等三家单位共同完成该项工作。
七、吊顶有消防烟感和喷淋的，学校有专业的维保公司负责维护，所以在施工过程中请实验室老师严格监督施工单位特别是工人不得损坏、拆卸烟感和喷淋，不得对烟感线路进行破坏，不得私自修改烟感线路，违反者承担所产生的损失。
吊顶恢复中涉及烟感和喷淋的部分，请通过学院物业联系消防维保公司进行恢复或者在消防维保公司的监督下恢复吊顶。
八、施工中不得动火，确实需要动火的，请按照“申请气焊作业流程”办理。

九、实验室在设计时应考虑学生休息区和实验区域的相对隔离，应提前留出实验室废弃物存放区和危化品柜存放区（一般宽90厘米、高180厘米），同时在墙上预留急救箱、灭火毯、防毒面具的摆放区域。
十、更多实验室建设技术标准请参考《南开大学实验室建设、改造技术安全指南（试行）》（在学校办公室网站（内网）下载，下载地址：http://xb.nankai.edu.cn/attach/2018/12/13/27380.pdf）。

十一、实验室负责人需要履行必要的监督责任，确保文明施工，施工结束后必须要求施工单位将施工产生的垃圾清理干净运出学校。
十二、实验室装修改造费用一般由课题组自行承担。

十三、施工结束后必须经过审计流程，具体流程请见“施工项目审计流程”。

施工项目审计流程
一、按照学校规定，只要属于房屋施工改造，施工结束后必须经过审计流程才能进行付款。
二、合同中可以规定预付款，不能超过预算金额的30%，同时合同必须到审计处工程审计科进行备案（行政楼503，电话23502306）。

三、施工审计工作由学校审计处聘请第三方公司进行处理。实验室装修负责老师需要向审计处提供审计所需材料，包括两份合同原件（可采用天津市施工格式合同）、两份施工内容明细（可从建经软件导出）、两份签证单（可从学校审计处下载，须签字盖学院章），同时在审计处网上报审系统
（http://sjcgc.nankai.edu.cn/nkdxsjc/tologin.action；账号：zhouying；密码：23503503）上传电子版材料（由建经软件生成）。
材料上交后，审计处将审核材料，并组织实验室、施工方一同到施工点位进行现场查看，复核实际施工内容，提出初步审计意见，如无异议，出具审计报告单。
请施工单位根据审计后的数额开出发票。实验室装修负责老师持合同原件、审计报告单、发票到学院会计办公室（生物楼110）报账，同时注意审计费用也需要内转给审计处。施工产生的费用和审计费由实验室自行承担。

申请气焊作业流程

一、如果实验室装修必须进行焊接作业，必须办理动火证。
二、首先从学校保卫处网站资料下载（http://guard.nankai.edu.cn/10124/list.htm）中下载《动火施工申请表》和《动火审批表》，按照要求填写有关内容，其中申请单位、承办单位、施工管理单位都为生命科学学院，其他为具体施工单位填写。填写完成后，实验室负责人要签字并加盖学院公章。同时还需要施工单位负责人签字并加盖公章。
三、操作人员资格证需要复印一份，并在复印件上加盖学院公章。同时去保卫处办理时需要带上资格证原件以备查验。
四、最后携带所有材料到保卫处安全消防科办理动火手续，安全消防科联系电话23508800。
生物站空调维修
生物站空调出现问题的，通过物业值班室联系空调维保公司进行处理。简单修理在合同维保范围内，维保公司不会收取费用。超过合同范围的维修需要收取费用，先让维保公司跟学院办公室沟通，沟通后再进行维修，费用由学院负责承担。实验室负责人需要监督维修过程，发现问题及时向维保公司经理（张经理：13821417730、张工13920213505）反馈。
其他楼宇空调出现问题，请实验室自行联系维修，费用由实验室承担。

实验室小型维修流程
实验室门窗、吊顶、水电、家具、墙面等方面出现问题需要维修，通过物业值班室报修或拨打85358535进行报修。按照物业合同，单次单件在600元以内都由物业负责维修。如果物业看过认为超过这个标准，可以报给学院办公室或者老师自行联系维修。实验室负责人需要监督维修过程，发现问题及时向楼长（张忆：13820503817）反馈。

实验室买电
实验室没电了，老师先到学院会计办理买电的内转单，然后交给所在楼宇物业值班室去买电。
实验室通风橱维修
实验室通风橱通风出现问题，首先联系通风橱供应商检查问题，产生的费用由实验室自行承担。如果不是通风橱的问题，那有可能是楼顶风机出现故障，通过物业公司联系风机厂家进行维修处理，楼顶风机产生的具体费用由学院承担。
电梯故障报修流程

发现电梯出现故障，尽快报给物业值班室。电梯由物业公司负责维护保养。

OA系统使用流程
从学校主页右上方找到办公网，点击进入办公网，找到“OA”，点击进入，输入账号和密码（同信息门户）。
一、向学校办公室提交的申请需要走请示报告流程，以购买相机为例：
1.选择左侧公文处理里面的请示报告，然后点击创建请示报告。
2.创建任务后，根据表格内容进行填写。
“标题”为：关于申请购买相机的请示。选择“请示”，可在“缓急”中选择一般或紧急。
“内容概要”一栏的模板格式请见下文。
“来文原文”不用填写。
“附件”不用填写。

3.填写完后，点击最下方的“提交OA秘书”，确定后再点击右上角的提交即可。
4.“内容概要”请严格按照下面的模板起草：

请示报告模板格式

学校办公室：

我院xxx教授课题组主要从事xxx方面的研究工作，详细说明购置相机的理由（理由要非常充分）。        

型号：      

市场报价： 

经费来源：     

保管人：

以上妥否，请批示。

生命科学学院

xxx年x月x日
二、报给除学校办公室以外的其他部门的必须走“外部协同”流程，以申请到人事处盖章为例：
1.选择左侧协同办公里面的外部协同，然后点击创建。
2.创建任务后，根据表格内容进行填写。
“标题”为：关于申请加盖人事处公章的请示。选择“请示”，可在“缓急”中选择一般或紧急。
“内容概要”一栏的模板格式请见下文。
“来文原文”，有附件可以在此添加。
3.填写完后，点击最下方的“提交OA秘书”，选择王辉确定后再点击右上角的提交即可。
4.“内容概要”请严格按照如下的模板格式起草：

外部协同模板格式

人事处：

根据xxx部门要求，需要加盖学校人事部门公章。
现特向贵处提出盖章的申请。

以上妥否，请批示。

生命科学学院

xxx年x月x日
实验室安全教育培训
    一、每名新教工入职后必须签署并提交实验室安全责任书至学院行政办公室（见附件1）。
    入职后进实验室前必须参加实验室安全考试，登陆考试系统http://sysaqk.nankai.edu.cn/login.jsp，登陆账号和密码与学校信息门户相同，进入后点击考试按钮，选择《生命科学学院2020实验室安全准入考试》进行考试。
二、新生入学后，实验室负责人必须对每名新生进行安全培训，并签署安全教育责任书（见附件2）一式两份，其中一份交到学院行政办公室，另外一份留存实验室备查。
三、校外人员进实验室开展实验的，实验室负责人必须对校外人员进行安排培训，并签署安全教育责任书（见附件3）一式两份，其中一份交到学院行政办公室，另外一份留存实验室备查。
附件：1.生命科学学院实验室安全责任书
2.生命科学学院新生安全教育责任书
3.生命科学学院非本院人员安全教育协议书
附件1：
生命科学学院实验室安全责任书
一、实验室负责人全面负责本实验室安全管理工作，是防火、防盗、防爆、防意外事故的第一责任人，承诺将消防、安全工作纳入实验室管理，建立实验室消防、安全制度，落实安全责任。
二、实验室使用人要严格遵守学校和学院关于实验室使用的各项管理规定，发现隐患及时处理，不能及时处理的应告知实验室负责人。
三、实验室按照“安全第一、预防为主”的原则，根据实验项目特点制定有针对性的实验操作规程和安全管理制度，并上墙公示。
四、实验室指定专人负责安全工作，并配合学校和学院做好安全检查。
五、在学生通过安全知识考试之前，不准其进入实验室开展实验工作。进入实验室后，实验室对学生进行安全方面的教育和仪器设备实验方面的培训，并与学生签订安全教育责任书。
六、实验室积极组织师生参加学校和学院组织的各类消防、安全培训和演练，定期开展实验室安全自查。
七、实验室严格执行学校和学院出台的安全管理制度，加强对危险化学品、易制毒化学品、易制爆化学品、高压容器、病原微生物等的使用和管理。
八、实验室做好钢瓶的使用和保管工作，保证钢瓶有固定措施，运送时使用钢瓶车。
九、实验室不随意丢弃感染性废弃物、损伤性废弃物、空试剂瓶、废液、实验动物尸体，在学院集中回收前，按照要求做好分类和处理工作。
十、实验室做好水、电、气的管理工作，不超负荷用电，不私接乱拉电线，仪器设备的摆放符合消防安全，不遮挡和移动消防设施。
十一、实验室内部改造前，报请学院同意，保证改造工作符合消防、安全规定。
承诺人：        
                                  年      月      日
附件2
生命科学学院新生安全教育责任书
课题组名称：

课题组负责人签字：

安全教育培训时间：             
内容如下：

本人参加本次培训，并掌握了培训内容，在实验过程中严格遵守学校和学院关于实验室安全的规章制度，按照安全教育培训要求进行实验活动。如因违反规章制度，不遵守操作规程造成安全事故，概由本人承担。

参加培训人员签字确认：
附件3
生命科学学院非本院人员安全教育协议书

XXX将于   年  月   日至   年  月  日将在我实验室从事相关实验，本人承诺已对其进行安全培训，使其掌握必要的安全技能和操作规范，使其掌握实验室安全设备设施、防护用品的使用方法，要求其了解学校、学院的安全规章制度。其已通过本实验室安全考核，准予其在本实验室进行实验。

实验室负责人签字确认               被培训人签字确认

年       月      日
实验室安全自查要点
	类别
	存在的问题
	如何整改

	危化品管理
	易制毒、易制爆试剂使用后未放回危化品柜
	属于管控类试剂，使用完后必须放回危化品柜中保存，不能放在外面

	
	易制毒、易制爆试剂账物不符、存放地点不符
	试剂平台电子台账=纸质台账=实验室试剂库存量；试剂平台库存位置与现在实验室实际地址不符的，请及时修改存储位置；注意核销试剂平台的库存台账，确保账物相符。

	
	易制毒、易制爆试剂存量过大
	1.如果日常使用比较大，务必要求供应商分批分货，只保留两天的使用量；2.如果是历史留存，务必根据学校通知按废旧试剂报废处理，不得继续留存

	
	危化品柜没有执行双人双锁管理
	危化品柜必须是双锁，同时要求两人持有钥匙，不得一人拿两把钥匙打开危化品柜

	
	危化品柜没有锁，钥匙插在门上
	危化品柜使用完后，必须立即锁好

	
	危化品柜没有通电，没有连接排风
	危化品柜必须通电、连接排风后才能使用（学院办公室可以联系安装公司）

	
	易燃、易爆、强氧化剂、强酸、强碱等没有分类存放
	必须分类隔离存放，阴凉通风，防止阳光直射，室温不超过30度，不得随意摆放

	
	试剂标签不清楚或者没有标签
	没有标签或者标签不清晰的必须重新张贴标签，并须把原标签覆盖，以免分辨不清

	
	使用饮料瓶承装试剂或样品
	使用正规试剂瓶替换，并张贴标签

	
	试剂柜长期不清理，存有大量历史废旧试剂
	1.实验室老师带头每学期清理废旧试剂，装箱等待学校处理通知；2.要求学生毕业前清理其使用过的试剂，不再使用的装箱等待学校处理通知。

	
	废旧试剂随意丢弃在垃圾桶中或其他地方
	废旧试剂不能丢弃。有两个解决办法：1.有把握的情况下可以稀释做成废液；2.无法确定成分或无法制成废液的，写明成份、学院、课题组、联系人、手机号等信息，等待学校统一回收处理

	
	试剂存放在水槽下面
	试剂不得放在水槽附近

	
	金属钾、金属钠、金属镁、硝铵类化学品随意放置
	务必隔绝空气、密封保存，避免出现燃爆事故

	
	需要低温存储的试剂为存放在普通冰箱中
	必须存放在防爆冰箱中

	
	低闪点（四氢呋喃、乙醚、乙酸乙酯）、易挥发试剂存放不符合要求
	低闪点、易挥发试剂使用量大的实验室，务必做好通排风，规范储存，避免挥发试剂积聚。

	气体钢瓶
	钢瓶安全附件（钢瓶帽或钢瓶、手轮、胶圈）缺失
	拒绝接收，如供应商不同意，及时反馈给学院或学校设备处技术安全科

	
	钢瓶废旧
	拒绝接收，如供应商不同意，及时反馈给学院或学校设备处技术安全科

	
	使用非中标企业的钢瓶
	实验气体只能在试剂平台，通过中标气体供应商采购，禁止自购或线下采购

	
	实验室存有空瓶
	联系气体供应商拉走，不得留存

	
	使用易燃易爆气体没有配有通风设施和监控报警装置等
	联系专业公司配备（学院办公室可以协助联系）

	
	第一次采购易燃、易爆、有毒、腐蚀气体不符合要求的
	第一次采购易燃、易爆、有毒、腐蚀气体的，须由课题组提出申请，学院批准后，实验室须配备气瓶柜、监测、报警等硬件条件，并提供操作规程、使用人培训证明等资料后方可采购。

	
	助燃气体与可燃性气体混放
	严禁混放，必须分开存储

	
	钢瓶存放过多
	每间实验室内存放的氧气或可燃气体不宜超过一瓶，其他气瓶的存放，应控制在最小需求量

	
	钢瓶放在公共场所
	严禁存放在公共区域

	
	钢瓶未固定
	钢瓶必须使用钢瓶架或链子固定

	
	钢瓶放置部位不符合要求
	高压气体钢瓶严禁放在南侧靠窗位置，避免曝晒，远离加热设备、危险化学品存放。

	
	在运送过程中滚动钢瓶
	必须使用钢瓶车运输钢瓶

	
	使用完后未关闭总阀
	不再使用时应关闭总阀

	实验室废物
	跟实验有关的物品扔到黑色垃圾袋中
	只要是实验废物都必须扔到黄色袋子中

	
	生活垃圾扔到黄色垃圾袋中
	这种行为要严格禁止，因为废弃物处理费用很高

	
	锐器类废弃物直接丢弃在黄色垃圾袋中
	锐器类需用牢固、厚实的容器妥善包装后再丢入黄色垃圾袋，防止伤到他人

	
	涉及病原微生物的实验废弃物没有高温高压灭菌或化学浸泡处理，没有处置记录
	丢弃前必须经高温高压灭活处理，必须要有销毁记录

	
	废液桶中的废液成分不清
	倒废液前务必确认是否会发生反应

	
	废液桶没有盖好盖子
	必须加盖，防止挥发或倾倒

	
	空试剂回收时没有张贴二维码
	必须张贴二维码，否则不予以回收

	实验室环境
	实验室门口、通道摆放设备物品过多影响通行
	1.必须将物品、设备移开，确保逃生通道畅通；2.没有合适位置的，请勿着急购置设备。

	
	实验室卫生差，物品摆放混乱
	制定值日表，实验室卫生必须分区域，责任到人，每周甚至每天实验室结束后必须进行清理

	用电安全
	多个接线板串接
	严禁串联

	
	接线板直接置于地面
	必须固定在墙上或桌子上，远离水源

	
	插线板没有3c认证标识
	必须尽快更换为带3c标识的

	
	设备挡住电箱位置
	设备必须挪开或者放置的设备不影响电箱门打开

	
	大功率设备用电不规范
	大功率仪器设备应单独接线

	
	实验用电吹风等设备使用完后未及时拔插头
	实验用电吹风等设备使用完后未及时拔插头

	用水安全
	各类连接管老化破损
	及时向物业报修

	个人防护
	通风橱防爆玻璃门位置过高
	玻璃门必须拉到较低的位置，以保护实验人员

	设备管理
	高温设备没有操作规程
	高温设备必须张贴操作规程（到学院办公室领取）

	
	高温设备没有状态标识
	高温设备必须张贴状态标识（到学院办公室领取）

	
	高温设备老旧，超过报废年限
	超过12年的高温设备建议报废

	
	实验设备挡住消防设施
	必须移开设备，确保消防设施正常打开使用

	
	灭菌锅没有特种设备标识
	必须张贴特种设备标识，办理过注册的灭菌锅都有这个标识

	
	灭菌锅没有定期年检
	按照要求对表、安全阀和锅体进行定期检验

	
	灭菌锅超过报废年限
	灭菌锅超过报废年限的，建议报废

	
	灭菌锅没有张贴操作规程
	灭菌锅属于特种设备，必须张贴操作规程（到学院办公室领取）

	
	灭菌锅没有使用记录
	应在灭菌锅周围张贴使用记录并及时更新

	
	高压电设备没有警示标识、操作规程
	强电实验室必须张贴操作规程和警示标识

	
	危化品存放在普通冰箱里面
	贮存危险化学品的冰箱为防爆冰箱或经过防爆改造的冰箱，禁止使用无霜型冰箱储存易燃易爆试剂

	病原微生物
	病原微生物菌（毒）种没有保存在带锁冰箱或柜子中
	必须上锁且为双锁

	
	病原微生物菌（毒）种没有保存、实验使用、销毁的记录
	从产生到销毁都需要有详细记录

	安全培训
	教师未上交安全责任书
	教师须每年9月与学院签订安全责任书；新入职教师入职后须立即与学院签订安全责任书

	
	进入实验室开展的老师和学生未经培训进行实验室
	开展实验之前必须通过安全系统的考试；实验室负责人必须对学生进行安全培训并签订安全教育责任书（一式两份，一份交到学院）；安全考试通过凭证和安全教育责任书须挂在实验室墙上备查。

	其它
	实验室开着门，无人值守
	实验室无论有无实验必须有人值守，否则锁门，防止他人进入实验室

	
	用于浸泡玻璃器皿的酸缸、碱缸等没有盖子、标签不明确
	酸缸和碱缸必须有盖子，且有明显标识（向学院办公室领取）

	
	耗材随意堆放在走廊、楼梯间
	耗材必须放进柜子或架子上


易制毒试剂购买流程
一、每月申购安排：第二、三类易制毒化学品必须通过南开大学实验试剂与技术安全管理平台（原网上商城，以下简称试剂平台）申购，禁止线下自购；第一类易制毒化学品暂不能申购。
1.每月7日—15日，师生网上申购、付款（订单状态变为“已付款”，化学学院教师网上付款后务必到院财务确认），将责任书、工艺流程交至学院办公室；未完成付款的订单，将作为无效订单予以取消（可下月再申购）。
2.每月16日—17日，学院收齐资料上交；每月18日，实验室设备处办理备案证明后通知各单位。
3.特别注意：每次申购量会全部一次送货，请根据一月内实际需求申购，切记超量申购、长期大量存储。
二、南开区公安局禁毒办允许在南开大学销售易制毒化学品的供应商：天津市渤化化学试剂有限公司（原化学试剂供销公司）、天津市河东区广达服务部、天津星通昊天商贸有限公司，其它厂家申购无效。
三、《南开大学使用剧毒品、易制毒品安全责任书》、《南开大学二、三类易制毒化学品购买计划申报表》等南开区公安局禁毒办要求的备案资料可在试剂平台打印（已付款状态才能打印），签字教师务必与打印名字一致。《工艺流程》须写明易制毒化学品用途，自行填写、打印。每月15前，将教师签字的责任书、工艺流程交至学院办公室。
四、学院办公室负责资料的初期审查，确认责任书、购买计划申报表、工艺流程是否齐全；确认订购课题组网上商城易制毒化学品库存量、领用情况；确认签字人是否与打印名字一致。确认无误后盖章，学院负责人签字后，每月17日下班前交一份原件到综合实验楼D502（津南校区可交至综合实验楼B129-b）。
五、易制毒化学品管理要求请参见《南开大学易制毒化学品技术安全管理办法》，并务必做到以下几点：
1.及时核减易制毒化学品在试剂平台的库存台账，及时记录易制毒化学品纸质台账，纸质台账年底回收，上交公安局备案。收货后请打印并粘贴二维码，务必做到账物相符。

2.严格落实五双管理制度（双人运送、双人使用、双人保管、双把锁、双本账）。严禁超量储存、混存混放、账物不符等违规情况。目前试剂平台易制毒化学品存量大、易制毒化学品管理不规范的，暂不允许申购易制毒化学品，待库存使用完、整改达标方可申购。
3.易制毒化学品申购付款流程说明：用户订购——供应商确认——用户付款（变为付款中）——院系会计审核——财务处转账（经费转出后变为已付款）——网上打印责任书、购买计划表。
实验室废旧试剂处理流程

一、不论是不是自己实验室的废旧试剂，都不得随意丢弃，务必暂时做好存储。
二、如果知道废旧试剂成分能够进行无害化处理的，请直接无害化处理成废液倒进废液桶（学院物业有专门回收废弃物的人员，废液桶请向物业要）。
三、知道废旧试剂成分但是无法或不知道如何无害化处理的，请将这些废旧试剂装箱，做好试剂名称和数量的登记，待学校通知回收时再进行上交。
四、不知道废旧试剂成分的，请务必先暂时做好保存，待学校专门回收无名试剂时再上交处理，学院会下发相关通知。
实验室废弃物处理流程

一、实验过程中产生的废物，必须经过专业公司进行无害化处理，不得随意丢弃。
二、实验室废弃物种类主要有废液、沾染物、空试剂瓶、动物尸体。
三、废液桶必须张贴标签，写明废液种类，且盛装不能过满，否则不予回收。
四、沾染物必须放在黄色垃圾袋中，黑色垃圾袋只能盛装生活垃圾，请务必要求学生严格区分。
五、空试剂瓶回收前必须张贴二维码，否则不予回收。
六、涉及病原微生物的实验室废弃物必须高温灭菌处理。
七、学院物业有专门负责回收实验室废弃物的人员，由他负责回收各类实验室废弃物，给各类分发黄色垃圾袋、空桶等物品。

危险化学品科学分类、规范储存建议

实验室设备处根据化学品相容相克性质，对危险化学品科学分类、规范存储提出如下建议：
第一类  有机试剂

存放要求：防爆危化品柜，阴凉、通风、防静电，远离火源、热源；
禁配物：氧化剂、强酸、卤素、碱金属等。
1.常用大桶试剂：乙酸乙酯、甲醇、乙醇、石油醚、二氯甲烷 （落地式通风柜）
2.易制毒品：

第二类：三氯甲烷、乙醚、哌啶、乙基苯基酮及前述所列物质可能存在的盐类；

第三类：甲苯、丙酮、甲基乙基酮。
3.易制爆品： 

A.有机液体类：硝基甲烷、硝基乙烷、1,2-乙二胺、一甲胺溶液、水合肼；
B.有机固体类：六亚甲基四胺、一甲胺、2,4-二硝基甲苯、2,6-二硝基甲苯、1，5-二硝基萘、1，8 -二硝基萘、2，4-二硝基苯酚（含水≥15%）、2,5-二硝基苯酚（含水≥15%）、2,6 -二硝基苯酚（含水≥15%）、季戊四醇（四羟甲基甲烷）。
4.常用有机试剂：
A.低闪点液体：乙醛、正己烷、正戊烷、1-戊烯、甲酸甲酯、甲酸乙酯、四氢呋喃、异丙胺、异丙醚、环己烷、烯丙胺、环戊烷、环戊烯等。
B.中闪点液体：乙腈、乙酸乙酯、乙酸甲酯、1,1-二甲基肼、2-丁酮、3-丁烯二酮、无水乙醇、正丁胺、石油醚、甲苯、甲醇、苯、氯甲酸甲酯等；
C.高闪点液体：二甲苯、2-己酮、1-壬烯、正丁醇、正丁醚、仲丁醇、苯甲醚、硝基甲烷、氯苯等。
第二类  酸、碱、腐蚀品

存放要求：防泄漏托盘，PP柜；酸、碱分开；阴凉、通风。
酸类禁配物：碱类、强还原剂、易燃物或可燃物、氧化剂、金属粉末等；
碱类禁配物：强酸、易燃物或可燃物、过氧化物等。 

1.易制毒品：盐酸、硫酸、苯乙酸、醋酸酐、溴素；
2.易制爆品：硝酸、发烟硝酸、高氯酸、过（氧）乙酸；
3.其它酸类：磷酸、冰醋酸、甲酸，氢氟（溴、碘）酸；
4.其它碱类：氢氧化钠、氢氧化钾、氢氧化锂等。
5.酸性腐蚀品：三氯氧磷、三氯乙酸、三溴化磷、四氯化钛、苯甲酰氯、苯磺酰氯等。
6.碱性腐蚀品：乙醇钠、2-氨基乙醇等。
7.其它腐蚀品：甲醛溶液、次氯酸钠溶液、苯酚钠、甲苯硫酚等。
第二类  氧化剂、无机盐

存放要求：易制爆试剂可放在小型防爆柜中；普通无机盐可放普通试剂柜中；
禁配物：还原剂、易燃或可燃物、强酸、活性金属粉末等。
1.易制毒品：高锰酸钾

2.易制爆品：

A.硝酸盐类：硝酸钠、硝酸钾、硝酸铯、硝酸镁、硝酸钙、硝酸锶、硝酸钡、硝酸镍、硝酸银、硝酸锌、硝酸铅；
B.氯酸盐类：氯酸钠（含溶液）、氯酸钾（含溶液）、氯酸铵；
C.高（过）氯酸盐类：高（过）氯酸锂、高（过）氯酸钠、高（过）氯酸钾、高（过）氯酸铵；
D.重铬酸盐类：重铬酸锂、重铬酸钠、重铬酸钾、重铬酸铵；
E.高锰酸盐类：高锰酸钾、高锰酸钠；
F.无机过氧化物类：过氧化氢溶液、过氧化锂、过氧化钠、过氧化钾、过氧化镁、过氧化钙、过氧化锶、过氧化钡、过氧化锌、超氧化钠、超氧化钾；
G.有机物类：过氧化二异丙苯、过氧化氢苯甲酰、过氧化脲、硝酸胍、二硝基苯酚（溶液）、2,4-二硝基苯酚钠、4,6-二硝基-2-氨基苯酚钠（苦氨酸钠）。
H.易制爆中的爆炸品：氯酸铵、高（过）氯酸铵、二硝基苯酚（溶液）、2,4-二硝基苯酚钠、硝化纤维素（硝化棉）、4,6-二硝基-2-氨基苯酚钠（苦氨酸钠）。
第四类  活泼金属等

存放要求：小型防爆柜，隔水隔热隔氧；
禁配物：强氧化剂、水、氧、酸类、卤素、氧化物等。
1.易制爆品（遇水爆炸或燃烧、易燃固体）：
A.锂、钠、钾、镁、镁铝粉、铝粉、硅铝（粉）、锌灰、锌粉、锌尘、锆（粉）
B.硫磺

C.硼氢化锂、硼氢化钠、硼氢化钾

2.其它还原剂：
三氯硅烷、甲醇钠、四氢化铝锂、钙、铯、铷、锶、钠汞齐、氢化钙、氢化锂、钾钠合金、氨基化钠（锂）、氰氨化钙、硼氢化钠（钾）、碳化钙（铝）、磷化钙、磷化铝、磷化锌等；
3.易燃固体：
五硫化二磷、红磷、多聚甲醛、金属钛粉、萘等。
4.自燃试剂：
二乙基锌、三甲基铝、三乙基铝、三异丁基铝、4-亚硝基-N,N-二甲（乙）基苯胺、连二亚硫酸钠、黄磷、硫化钠等。
第五类  需要低温保存的试剂

储存要求：防爆冰箱；
甲基丙烯酸甲酯、苯乙烯、丙烯腈、乙烯基乙炔及其它可聚合的单体，还有过氧化氢、氢氧化铵等。避免聚合变质或发生事故。
注意事项

危险化学品必须通过实验试剂与技术安全管理平台规范采购、规范使用、规范处置。
实验室严禁大量、超量存储危险化学品；
易制毒、易制爆等管控试剂必须双人保管、双人使用、双本所、双本账；
科学分类、规范存储，定期清理，账物相符；严禁有反应危险的试剂混放；
危险化学品使用人员须培训合格方可使用；
使用危险化学品须先阅读MSDS，做好个人防护，熟悉应急处置措施，备好防护用品；
危险化学品存储位置须通风、隔热、安全、远离热源和火源。

需要低温储存的危险化学品，须在防爆冰箱中存放；
同一类危险化学品，如放在同一柜中，须固上液下存放，禁止混存混放。

氧化物及盐等可按照钾盐、钠盐、钙盐、镁盐、铁盐、铜盐等进行分类；有机物可按照烃类、醇类、酚类、醛类、酮类等进行分类；复杂有机物可按照碳元素数量分类。
目前严禁采购剧毒化学品、民用爆炸品、一类易制毒化学品：
1.常见剧毒品，包括但不限于以下品种：叠氮化钠、氯化汞、烯丙醇、炔丙醇、二甲基肼、氟、氯、甲基磺酰氯、氯甲酸甲酯、氯甲酸乙酯、氰化钠（不是氢化钠）、氰化钾、三正丁胺、四氧化锇、碳酰氯（光气）、五羰基铁、五氧化二砷、氧化汞、狄氏剂，等。
2.常见民用爆炸品，包括但不限于以下品种：硝酸铵、2,4,6-三硝基甲苯(TNT)、2,4,6-三硝基苯酚（苦味酸）、季戊四醇四硝酸酯，等。
3.一类易制毒化学品：1-苯基-2-丙酮、3,4-亚甲基二氧苯基-2-丙酮、胡椒醛、黄樟素、黄樟油 、异黄樟素、N－乙酰邻氨基苯酸、邻氨基苯甲酸、麦角酸＊、麦角胺＊、麦角新碱＊ 、麻黄素、伪麻黄素、消旋麻黄素、去甲麻黄素、甲基麻黄素、麻黄浸膏、麻黄浸膏粉等麻黄素类物质＊、羟亚胺、邻氯苯基环戊酮、1-苯基-2-溴-1-丙酮、3-氧-2-苯基丁腈、N-苯乙基-4-哌啶酮、4-苯胺基-N-苯乙基哌啶、N-甲基-1-苯基-1-氯-2-丙胺。

公务接待有关规定
一、《南开大学国内公务接待管理办法》（南发字〔2019〕149 号）
1.国内公务接待不得在机场、车站、码头组织迎送活动，不得跨地区迎送，不得张贴悬挂标语横幅，不得安排师生迎送，不得铺设迎宾地毯；主要领导不得参加迎送。严格控制陪同人数，不得层层多人陪同。

2.接待住宿应当严格执行差旅、会议管理有关规定，优先安排在学校内部接待场所，按标准结算。住宿用房以标准间为主， 接待省部级干部和两院院士可以安排普通套间，不得超标准安排接待住房，不得额外配发洗漱用品，不得在房间内放置花篮和果篮。

3.接待对象应当按照规定标准自行用餐，确因工作需要，接待单位可以安排接待餐一次，原则上应安排在校内场所用餐，人均不得超过120元，并严格控制陪餐人数。陪餐一般只安排一次。接待对象在10人以内的， 陪餐人数不得超过3人；超过10人的，不得超过接待对象人数的三分之一。

4.接待餐应当供应家常菜，冷热菜品不超过六菜一汤，不得提供鱼翅、燕窝等高档菜肴和用野生保护动物制作的菜肴，不得提供烟、酒。不得使用私人会所、高消费餐饮场所。

5.公务活动时，确因工作需要可以按规定报销工作餐，每人每餐标准不高于30元，报销标准按照《南开大学工作餐报销管理规定》（南发字〔2018〕53号）执行。

6.接待餐费报销凭证应当包括财务票据、派出单位公函或邀请函和南开大学国内公务接待清单；接待住宿费报销凭证应当包括财务票据、 派出单位公函或邀请函；确因需要产生的校外消费，应当采用银行转账或公务卡刷卡方式结算，原则上不得以现金方式支付。
二、《南开大学工作餐报销管理规定》（南发字〔2018〕53号）
1.学校组织重要会议、重要活动，因工作需要可以按规定报销工作餐，每人每餐标准不高于30元。单次100人（含）以上的工作餐支出，需报该单位分管校领导审批。

2.工作餐报销需提供财务报销单、相关发票（校内单位供餐提供内部转账单）、工作餐清单（清单应列明就餐人员，格式见附件）。工作餐报销实行一餐一单，不能合并报销。

三、《南开大学公务租车报销管理暂行办法》（南发字〔2015〕95 号）
1.各单位因公租用社会车辆，租车单位需与租车公司签订汽车租赁合同。因紧急情况租车未签订合同的，需提供情况说明，并经审批人同意。报销时提供“南开大学公务租车审批单”、财务票据、费用清单、大额租赁合同等相关凭证。公务租车合同金额达到我校招标要求的租车项目需严格执行招标采购规定。
2.各单位因公租用接待服务中心车辆，报销时提供“南开大学公务租车审批单”、内部转账单并附接待服务中心提供的租车费用清单等相关凭证。
3.各单位因公乘坐出租车，报销时需在报销凭证上注明事由。
