
电子与信息学院办公用房管理使用规定 

为加强学院公共场所管理，健全管理制度，维护正常工

作秩序，确保学院各项工作安全、顺利进行，根据《华南理

工大学实验室安全管理规定（2022 年修订）》《华南理工大学

消防安全管理办法（2022 年修订）》《高等学校实验室安全检

查项目表》等相关要求，制定本规定。 

第一条 办公用房包括逸夫科学馆、30 号楼、31 号楼、

4 号楼、励吾科技楼中学院管理使用的部分。 

第二条 每月（寒暑假除外）最后一周周四为学院卫生安

全日，下午统一开展卫生打扫清洁和安全检查活动； 

第三条 大楼管理  

1. 严禁私自改变外立面外观、颜色以及结构等； 

2. 严禁占用公共空间私搭乱建； 

3. 严禁在阳台、楼道、消防通道等公共空间堆放物品，

如有特殊情况需提前向学院申请； 

4. 禁止在大楼内吸烟；严禁将茶叶、食物等残渣倒入公

共洗手台、饮水机台； 

5. 禁止电动自行车及电池进入大楼，具体参照《华南理

工大学实验室禁入电动自行车管理细则》执行； 

6. 文明入厕，爱护卫生间设施，讲究清洁卫生，按规定

地方扔放手纸、坐便纸等。大小便入池，不随地吐痰，不乱

扔杂物； 



7. 中央空调使用由学院统一管理，专人负责开放；  

8. 树立节水节电意识，弘扬勤俭节约美德，人离开房间，

要及时拉闸，关闭空调等电气设备； 

9. 大楼安全管理由学院统管，各团队分管，各房间使用

人负责各房间的安全，其它非师生使用房间由物业公司派专

人负责。  

第四条 实验室管理 

按照 “谁使用、谁负责，谁主管、谁负责”的原则，落

实实验室安全管理工作。 

1.各团队负责人是团队实验室安全的第一责任人，需要

尽责督促团队师生严格落实实验室各项安全管理制度； 

2.团队实验室安全员是本团队实验室安全的直接责任

人，负责督促检查团队师生具体落实好实验室安全管理的各

项任务和工作，组织开展学院卫生安全日的清洁及检查工作，

每月至少排查一次安全隐患，及时发现问题，并第一时间上

报学院； 

3.各实验室使用人是该实验室安全第一责任人，导师是

学生使用实验室安全的第一责任人，应按照学院和团队要求，

严格遵守实验室安全管理制度，确保实验室安全有序运行； 

4.只有接受过实验室安全准入相关培训的师生才能进

入实验室工作； 

5.各实验室务必做好防火、防盗等安全教育及管理工作，



并及时填写《实验室安全日常值班表》； 

6.确保公共场所不堆放仪器和物品，保持消防通道畅通； 

7.实验设备需做好振动减震、电磁屏蔽和噪音降噪处理； 

8.不在实验室睡觉过夜，不存放和烧煮食物、饮食，禁

止吸烟、不使用可燃性蚊香； 

9.为了师生的身体健康，应在晚上 12:00 以前清理并关

闭实验室,如延长时间需提前向导师和学院申请； 

10.其它未尽事项按照《华南理工大学实验室安全管理

规定（2022 年修订）》执行。  

第五条 会议室管理 

1.会议室是专门用于召开会议、开展研讨活动的地方，

未经允许，不得挪作他用； 

2.借用会议室，执行预约制度，并注明用途及事项，不

得挪作他用； 

3.爱惜会议室设备及物品，严格按照操作章程使用会议

设备；请勿随意挪动或者搬走会议室设施及物品；如丢失、

损坏须照价赔偿或重新购置； 

4.会议结束后，及时清理打扫，保持会议室干净整洁；

移动桌椅及时归回原位；关闭电器、空调、灯等电源以及门

窗。 

第六条 电费管理 

1.逸夫科学馆每个房间安装有独立电表，可计算房间内



除空调外所有电器的用电量，各团队（独立人员）按房间分

配情况缴纳年度电费。针对多个团队（含独立人员）共用房

间的情况，原则上由房间内各团队协商电费分配比例； 

2.逸夫科学馆制冷使用中央空调，在安装空调分户计费

系统后可测量出每间房的空调使用量，空调电费管理办法参

照第 1 点执行；未安装空调分户计费系统之前（过渡时期），

只有一部电表计算整栋大楼空调电量，空调电费按各团队使

用面积进行分摊。 

第七条 对违反上述规定者，学院将根据实际情况，酌情

扣除 1-5 分公益分或给予院内通报批评、警告等处分，并纳

入个人年度考核。对造成不良影响或严重事故者，按学院和

学校相关规定处理。 

第八条本规定最终解释权归电子与信息学院所有，自发

布之日起实施。 

 

 

电子与信息学院 

2023 年 7 月 6 日 


