
出入实验室管理规定及流程指引

为进一步加强实验室管理规范，科学、有序的做好实验室人员管

理，保障良好的科研实验环境及科研氛围，特进一步制定出入实验室

管理规定。

本规定涉及人员包含各课题组/部门工作人员、博士后、研究生、

进修生，根据在室时间长短可分为短期、长期两类。

本实验室实行以课题组/部门为主体的管理模式，各课题组/部门

负责人为第一责任人，课题秘书为课题组管理员。为方便课题组管理，

实验室统一为各课题组 PI及科研秘书开通了实验室 OA 账号。所有

人员入室均需通过课题组 OA提出申请，具体流程如下：

一、短期进出实验室流程指引（包含当日出入室及不超过三个月

的短期进修人员）

（一）入室

1、OA 申请（课题组科研秘书账号）

发起申请——呼吸疾病国家重点实验室请示——PI/部门领导审

批——转分发——相关部门意见——办公室审批——支部书记审批

---如为进修生，则需实验室领导审批

OA申请审批通过后，请课题组工作人员在外来人员入室当天将

入室人员信息发送至实验室报备群，外来人员收到短信后即可进入实

验室。

进修生入室均需签署《实验室安全承诺书》（附件 1）。入室当

天交至实验室办公室（16号楼W507）。同时，填写【腾讯文档】实



验室人员基础信息表，网址如下：

https://docs.qq.com/form/page/DTW5UaVVURFRPcGN3

2、申请入口如下：

网址（http://210.38.57.81:7001/login/home.do）-办公自动化

3、内容要求（示例）

标题：xx课题组关于 A公司（单位）B人员的临时入室申请

事由概要(如下）：

尊敬的领导：



xx课题组由于 xxx事情，特邀请 A公司（单位）B人员于 xx

月 xx日进入实验室，已核实 B人员均未经疫情风险区，核酸结果为

阴性，行程码及健康码详见附件，特此申请。

附件：短期入室附件材料（附件 2）

（二）离室：

如果是公司人员，在办完时候后务必及时送出实验室。如发现公

司销售在楼层推销等情况，将停用报备课题组所有人员仪器卡一周，

多次出现类似情况，后续将取消涉事课题组报备外来人员入室资格。

如果是短期进修人员，离开实验室时需跟课题组科研助理核对所

有物品已归还，个人名下无资产等信息，并至办公室办理离室手续。

二、长期进出实验室流程指引

（一）入室

1、OA 申请（课题组科研秘书账号）

发起申请——呼吸疾病国家重点实验室入室申请——PI/部门领

导审批——转分发——相关部门意见——办公室审批——支部书记

审批——实验室领导审批

OA审批完成后将签名的纸质版《实验室安全承诺书》交至实验

室办公室（16号楼W507）。同时，填写【腾讯文档】实验室人员基

础信息表，网址如下：

https://docs.qq.com/form/page/DTW5UaVVURFRPcGN3

2、申请入口如下：

网址（http://210.38.57.81:7001/login/home.do）-办公自动化



3、内容要求（示例）

内容：按空格处填写。

附件：附件 3+附件 4+附件 5

（二）离室

1、课题组核算：办理好课题组物资交接，列出离室人员名下所

有资产。

2、办公室对接：完成名下其所有资产交接，如为课题组科研秘

书或安全员，做好工作交接。

3、签署离室登记表（附件 6），关停仪器设备使用卡，删除面

部打卡信息。



附件 1：《实验室安全承诺书》

实验室安全承诺书

我已经认真学习了《广州医科大学呼吸疾病国家重点实

验室安全手册》，并熟悉实验室各项管理制度和要求。本人

承诺今后将严格遵守实验室各项安全制度和操作规程，不断

加强本手册中未涉及的安全知识的学习、了解所处实验室周

边的应急设施及真正确使用方法、了解所处实验室和所涉实

验项目中潜在的危险源、学习相应的防护和应急救援知识，

并做好警示和告知工作。如因自己违反规定发生安全事故，

造成人身伤害和财产损失，我愿承坦相应责任。

实验室负责人/导师：

本人签字：

年 月 日

备注：本承诺书一式三份，导师、承诺人、实验室各持

有一份。

扫描二维码下载：



附件 2：短期入室附件材料

来访人单位名称：A 公司

来访人人员姓名：B

来访人身份证后四位：

来访人手机号：

邀请人所属部门：呼吸疾病国家重点实验室

邀请人手机：

入校事由：

入校时间：



附件 3：《公共平台仪器使用申请表》（详见平台办事指引）

下载最新版本的《公共平台仪器使用申请表》，填写资

料后双面打印，申请人签字，课题组 PI 签字，

1.第一项“申请者基本情况”，单位及部门请填写申请人所属单位及部门(不

是 PI 的

单位部门)

“身份”为学生的，请填写为“XXXX 级硕/博研究生”，单位部门为所在学

校与院系

2.第四项“其它事项”，填写后需申请人再签字确认。

3.第五项“入室须知”，请申请人把最后一小句在方格中抄一遍。

4.第六项课题负责人如不在重点实验室 PI 名单中，则还需要一名重点实验

室 PI 在旁边签字同意，或直接找仪器管理部主任或主管领导加具意见。



附件 4：《人事关系所属部门单位科研、人事管理部门意见》

XX 单位关于 XX进入呼吸疾病国家重点实
验室的函

呼吸疾病国家重点实验室：

正文：为提高本单位专业人员科研能力，特派遣 XXX（人

员类型、员工号/学号，如为研究生或博后，请写清楚导师

姓名）至贵室 XXX 课题组（平台）开展科研工作，入室时间

为 XXX 年 XXX 月到 XXX 年 XXX 月。

已强调该员工/学生入室期间将严格遵守实验室各项安

全制度和操作规程，如因该员工/学生违反规定发生安全事

故，造成人身伤害和财产损失，将承坦相应责任。

特此函达，请与接洽。

课题组/部门负责人：

XX 单位人事处/科研处

xxxx 年 xx 月 xx 日

（联系人：XXX;联系电话：XXXXXXXXXXXX）

扫描二维码下载：



附件 5：《实验室安全考试证书》

获取网络考试证书方法：

进入“广州医科大学实验室安全学习考试系统”网站

网址：http://10.168.188.47:8001/aqzr_ui/ (帐户名

及初始密码为学工号)

必考模块：《生物安全》、《基础综合》

*持学生卡无法登录系统，请发邮件到 gy37105378@163.com

申请开通

邮件内容格式： 学号 姓名 手机号码 入学日期

*持职工卡或临时电子卡人员如无法登录可到 16 号楼 W507

行政办公室咨询关老师，或致电 83205059 告知姓名及学工

号开通考试帐户

*若暂时无工卡的请先走临时入室流程，进入后到 16 号楼

W507 行政办公室咨询关老师，申请办理工号。



附件 6：《离室登记表》

离室手续登记表

实验室：

同意 xxxx （课题组） xxx 同志离室，最后工作日为 xx年 xx 月

xx 日，请予以办理有关离室手续。

xxx 课题组

年 月 日

单 位 经办人签名 备 注

课题组 已办理完物资、工作交接

动物中心 已完成交接

办公室 1
仪器设备、电脑等资产已完成

变更

办公室 2
仪器卡已停用，系统信息已删

除

扫描二维码下载：
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