
公共实验平台公用仪器违规使用处理办法 

为了提高仪器使用效率、延长仪器使用寿命，督促学生在仪器使用过程中，认真按照

仪器操作规程，正确使用仪器。 

仪器使用者可通过管理网络、电话或线下联络等方式提出培训申请，经仪器管理员培

训、考核通过后，提交课题组负责人签字确认的《安全操作承诺书》，获取该仪器操作权

限。个人通过网络预约后，可以使用仪器。 

现针对不同的仪器使用违规情况，制定本处理办法： 

一、一般违规违纪情况及处理： 

日常使用仪器过程中，如出现以下违规违纪情况： 

1、使用仪器设备后，未按要求登记使用记录； 

2、未经允许，随意搬动仪器设备；  

3、戴手套随意触摸、或不在规定区域放置实验用品，导致仪器或洁净区域被污染； 

4、使用明火、电炉，携带打火机、火柴或其他危险品进入仪器室；  

5、做完实验后未将其使用过的仪器、工作台面及场地打扫干净，且未带走实验垃圾； 

6、除特殊配置仪器，未经允许使用私人存储设备（U盘或移动硬盘等）拷贝数据；  

7、每天最后离开仪器室，未按要求关闭空调、关灯； 

8、未经允许将公共仪器室公用物品带出仪器室； 

9、未按规定及时关闭仪器，导致仪器空开，需承担空开时间仪器运行费用；  

10、进入净化级仪器室，未按规定穿鞋套或更换拖鞋； 

11、未经允许，自行改变仪器或设施参数、调节净化级仪器室的人工环境系统使用； 

12、在要求封闭的空间内，未经允许擅自打开仪器室窗户； 

13、仪器使用中出现问题，未及时报告、擅自处理或隐瞒不报； 

14、使用仪器配套电脑上网，或做其他与仪器使用无关的操作； 

15、未经允许私自将个人仪器或危险试剂带入公共仪器室； 

16、未经允许随意使用公共仪器室的电源插座； 

17、其他影响公共仪器室正常运行和干扰他人实验的行为。 

如果在学期内出现违规行为 1次，则即时封禁该生使用仪器权限，封禁时间一周； 

如果在学期内出现违规行为累计达到 3次或涉及 3种类型，将取消该学生使用相关仪

器的操作资格。在一个月内，该学生将被禁止使用公共平台上的仪器资源。违规者需要重

新参加相应的仪器培训，并在获得授权后才能重新使用。 

如果在学期内出现违规行为累计达到 5次或涉及 5种类型，将冻结该学生在仪器管理

网络平台内的个人账户。在本学期内，该学生将不得自行使用相关仪器。 

二、仪器使用严重违规情况及处理： 

未被授权且不具备仪器操作能力的人员，严禁登陆他人帐户使用仪器。如因操作不当

导致仪器损坏，则由该生所在课题组承担仪器相应维修费用。如仪器使用者出现下列违规

情况，管理人员应立即填写《仪器使用违规记录》，直接取消其仪器使用权限，同时通知



课题组负责人与各仪器分平台负责人了解情况，请仪器使用者与其课题组负责人在记录单

上签字留档： 

1、私自将个人账户转借他人者；  

2、未按仪器操作规程正确使用仪器者； 

3、无仪器使用资格，擅自使用仪器者； 

4、盗用他人账户使用仪器者； 

5、其他严重影响仪器正常运行的使用行为。 

如因以上违规操作，致使仪器出现下列损坏、故障或隐患等： 

1、如仪器直接损坏、耗材损耗或配件更换等，当即产生维修或更换费用支出者，则需

使用者及其所在课题组全部承担。 

2、如仪器产生安全故障或损坏隐患，导致仪器或配件的使用寿命降低。则需使用者及

其所在课题组，根据违规性质及后续结果影响情况，在日后维修仪器时分担 50%-70%费用。 

在《仪器使用违规记录》下达一周后，如使用者所在课题组无法缴纳相应费用，将通

过院校两级仪器网络管理系统，直接通过测试费扣除相应的金额。 

如因违规操作而发生安全或责任事故，造成伤亡或重大经济损失，将追究当事人和相

关人员的责任，并上报学院严肃处理。 

    以上处理办法中未提及之事宜，可由公共实验平台记载、本人陈述或群众反映后，经

核实并整理、提交公共实验平台管理委员会和院领导酌情裁定。 

     

                                         生命科学学院 

  



附录 1： 

一、流式细胞仪违规操作的具体处理办法： 

1、流式细胞仪使用之后未登记或者登记使用记录失实者，三次以上将取消流式细胞仪

操作资格。 

2、操作时长以执行完关机程序退出大仪平台系统作为计时终点，禁止在关闭流式细胞

仪前退出登录系统，否则将按双倍预约时长收费。 

3、如发现有因样品浓度过大或进样速度过快或未认真清洗管路导致机器堵塞的，将视

情节取消自主测试资格，当次实验按双倍预约时长收费，后期改为送样测试。 

    4、不允许超时，否则在预约时长的基础上加收超时的测试费用。（如果前一位同学超

时恰好侵占了后一位同学的部分预约时间，同时后一位同学也有超时的情况，后一位同学

的收费将按照扣除被侵占时间的预约时长加超时时长计算） 

5、流式细胞仪的鞘液桶没有加挡板就处于加压状态导致鞘液桶形变，将由该学生所在

的实验室承担该耗材的购买费用。 

6、流式细胞仪使用过后未清洗仪器者，封禁使用权限一周，三次以上将取消流式细胞

仪操作资格。 

7、流式细胞仪在清洗的过程中如有鞘液或样品抽干导致流动室损坏者，应提交《仪器

使用违规记录》，由课题组负责人签字，并承担配件更换的相应费用。同时永久取消仪器

操作权限，改为送样测试。 

8、其他违规操作，根据情况酌情处理。 

二、离心机违规操作的具体处理办法： 

由于这类仪器存在一定的危险性，所以对操作要求较为严格。 

1、对于使用仪器出现违规操作者，直接封禁该生使用权限；  

2、对于离心管没有配平、忘记盖离心机转子盖、转子盖未按要求拧紧等存在安全隐患

或对仪器造成损坏的违规行为。出现 1次，则即时取消该学生的操作资格。提交《仪器使

用违规记录》，由课题组负责人签字，并承担日后仪器维修相应费用。 

3、其他违规操作，根据情况酌情处理。 

三、显微镜及成像类仪器违规操作的具体处理办法： 

因显微镜或成像类仪器需要激光管或汞灯作为光源，来激发捕获数据图像，因此根据

光源的使用特性和使用寿命损耗情况，这类仪器有其特定的操作规定： 

1、预约时需严格遵守仪器开关机时间间隔要求，未按要求操作者，取消仪器使用资格，

并在使用记录上增加 2小时； 

2、需保持仪器室和仪器的清洁，需将样品玻片上下表面清理干燥洁净后再用显微镜观

察。如因不当操作造成镜头污染、损坏或镜油浪费等情况，将取消使用资格，并由该生所

在实验室承担相应配件耗材的购买和维修费用； 

3、离开显微镜室时需做好交接工作，须等下一个使用者接手仪器后才能离开；如为最

后一个使用者请确保仪器、人工气候环境等正常关闭； 

4、如造成仪器空开，则将空开时间加入该生的仪器使用记录中；如空开责任分属 2个

不同课题组的人员承担，则按主要责任人付 70%，次要责任人付 30%计； 

5、其他违规操作，根据情况酌情处理。 



违反以上操作规定，将取消个人仪器使用资格，如造成仪器损坏或隐患者，需提交《仪

器使用违规记录》，由课题组负责人签字，并将根据具体情况由该实验室按比例承担仪器

维修费用。 

四、电子显微镜违规操作的具体处理办法： 

1、使用设备须通过中级考核，只有具有操作权限的用户方可在非工作时间使用相应仪

器。无操作权限的人员不得越级操作，可申请中级培训。如违规 1次，停止其使用资格 1

周；如违规 3次，将对该课题组进行停止使用一个月的处理。 

2、因故无法前来测试的用户请至少提前一天（24小时）调换时间或退掉预约（不扣

费）。无故爽约未电话告知的情况将扣除对应时长的全部测试费；迟到和早退用户按预约

时间计费；延长测试时间用户按实际使用机时收费，如有后续测试的用户则不得延长测试

时间。如 3次违反此规定，将对用户进行停止使用一个月的处理。 

3、如用户未及时关闭高压导致仪器空开，则将空开时间加入该用户的仪器使用记录中，

如空开责任分属 2个不同课题组的人员承担，则按主要责任人付 70%，次要责任人付 30%

计。 

4、应如实记录电镜使用情况、设备状态和使用时间，有故障必须立即报告。一旦有安

全和意外事故发生，立即采取必要措施，及时报告负责人、值班人员和相应部门。 

5、其他违规操作，根据情况酌情处理。 

上述第 3-4项操作规定，如违反 1次或 1种，即将取消个人仪器使用资格，并重新参

加考核。如造成仪器损坏或隐患者，需提交《仪器使用违规记录》，由课题组负责人签字，

并将根据具体情况由该实验室按比例承担仪器维修费用。 

五、质谱及配套设备违规操作的具体处理办法： 

1、因样品预处理不当或所提供样品信息错误造成质谱污染、柱子堵塞而导致仪器故障，

提交《仪器使用违规记录》，由课题组负责人签字，并暂停该课题组测试机时一个月，同

时由该生所在实验室承担相应维修或赔偿责任。对于通过考核有操作资格的学生，需要严

格按照操作要求进行设备操作，如发生上列问题，将取消其操作资格。 

2、真空离心干燥机使用前未按要求检查乙醇用量、清理废液，或因离心管未配平造成

仪器损坏，或操作不当致玻璃阱损坏，出现 1次，则即时取消该学生的操作资格。提交《仪

器使用违规记录》，由课题组负责人签字，并承担日后仪器维修相应费用。 

3、前处理过程中，用到的所有试剂、酶等请从母液分装使用，避免母液污染；需保持

仪器室和仪器的清洁；需在试剂瓶上标注试剂的配置时间、配置人等信息；需及时补充所

需的耗材。不按以上操作者，将取消处理样品的资格，并由该生所在实验室承担相应配件

耗材的购买和维修费用； 

4、应如实记录质谱使用情况、设备状态和使用时间，有故障必须立即报告。一旦有安

全和意外事故发生，立即采取必要措施，及时报告负责人、值班人员和相应部门。 

5、其他违规操作，根据情况酌情处理。 

六、大型服务器违规操作的具体处理办法： 

1、禁止登录节点直接运行作业。登录节点运算容量小，如果有大量作业在登录节点运

算会影响到其他用户的登录和使用。 

2、严禁使用大型机账号从事与工作无关的任何活动或与计算机系统安全有关的操作。 



3、避免使用公用账号，以防数据混乱及任务混乱；如有些用户因为安装软件的需求借

用公用账号，禁止运行除安装相应软件之外的程序和命令，并在软件安装完成之后及时退

出公用账户。 

4、数据和程序文件一律存放于工作目录下（项目组目录），不得存放于自己的属主目

录下。对于违反规定存放到 home 下的用户数据将定期强制删除； 

5、其他违规操作，根据情况酌情处理。 

上述规定如违规 1 次，对用户进行提醒与警告；如违规累计达到 3次或涉及 3种类型，

将对该课题组进行停止使用一个月的处理。 

 

  



 仪器使用违规记录 

       年       月       日，             课题组成员            

在使用                                      仪器时，在操作过程中出现违

规情况。 

具体情况说明如下：                                                        

                                                                      

                                                                      

                                                                      

                                                                      

                                                                    。 

因上述违规操作，导致仪器出现（ 损坏故障 / 安全隐患 / 损耗隐患 / 耗

材浪费/其他                  ）情况。 

本人承认以上情况属实，将遵守《公共实验平台仪器使用违规处理办法》，

接受以下处理：                                                        

                                                                      

                                                                      

 

仪器使用者签字：            

日期：                 

 

 

  仪器管理员签字：           

日期：                 

我课题组已了解以上情况，同意接受违规使用仪器的相关处理，并承诺将在

该仪器日后的维修中，承担相关维修费用，特此说明。 

 

  课题组负责人签字：           

日期：                 

 


