造血干细胞移植研究所规章制度
 
1、 实验室工作制度 
1. 实验室是进行检测和科研的重要场所，严禁存放私人或与实验无关的一切物品；不准做一切与检测和科研实验无关的事情。
2. 实验室所有人员必须严格遵守各项规章制度和管理规定，加强技术安全和技术保密工作，严格实行标准化管理和计量管理。
3. 实验室的工作人员必须认真学习实验室有关的安全守则，熟悉有关仪器的操作规程和相关实验技术操作规程；遵守有关实验室的规章制度，服从实验室管理人员的管理。
4. 进入实验室的人员必须按规定穿着整洁的工作服。除实验室工作人员和与实验室工作有关的人员外，其他任何人员严禁入内。
5. 严禁实验室人员私自接受或安排他人在实验室内开展实验工作、进行仪器检测和私自收费，或减免应收费用，违者将按有关规定严肃处理和处罚。  
6. 在实验室工作的人员，应严格遵守本行业的有关法律、法规和规章，每次实验必须有详尽的记录，包括实验目的、实验方法、实验操作步骤和实验数据等；使用仪器必须按规定进行登记。原始实验记录、数据按规范和要求必须严格管理。 
7. 由于责任事故造成仪器设备的损坏，要追究使用人的责任直到赔偿。 
8. 实验室工作人员必须热爱本职工作，不断提高业务水平，做到文明、有序管理。必须认真执行有关实验室安全卫生的管理规定，做到文明整洁，仪器设备摆放整齐，杜绝事故的发生。  
9. 实验室钥匙管理应严格遵守实验室有关钥匙管理的规定，严禁任何人以任何借口私自配制或转借他人。  





二、实验室安全制度    
1. 实验室内应保证有各种必备的安全设施（通风橱、防尘罩、消防灭火器材等），并应定期进行检查，保证可随时提供使用。 
2. 实验室工作人员必须严格遵守操作规程及各项安全管理规章制度，在使用电、气、水、火时，必须按有关规定进行操作。
3. 实验室内各种仪器、器皿应按规定的位置放置，不得任意堆放，以免错拿错用，保证安全无误并认真填写使用登记（记录）表。
4. 常用试剂为公用，用毕请归还原处，试剂所剩不多时，请及时报告实验室管理人员，以免影响下次实验。
5. 仪器设备均为公用，请按操作规程进行实验，用毕请及时清理，并进行使用登记。使用中如发现异常情况，请及时向实验室管理人员说明。
6. 实验室工作人员工作前应做好个人防护，着工作服，搞好实验室内外的环境卫生。  
7. 禁止将与实验无关的物品带入实验室，实验室与办公室须严格分开，例如食物。  
8. 凡进入实验室的各级工作人员，都要熟悉准备进行实验的具体步骤和条件，选用适当的仪器和试剂药品，对可能发生的危险，应作好防护准备。  
9. 实验室工作人员必须掌握消防常识和常用消防器材的使用，能区别不同火源选择适当的灭火器材。灭火器材要放置在明显及使用方便处，要经常检查，保证其处于完好有效状态。  
10. 操作和处理易挥发、易燃试剂时，严禁用明火直接加热。
11. 请随时保持实验室清洁，实验操作台及时清理，并请按值日表进行卫生值日，每周周一、周三、周五共三次（包括拖地、实验台面清理、倒垃圾）。
12. 注意实验室安全，最后走的人请关好门窗、水电。
13. 非工作时间平台门请关闭，实验的同学带好门禁卡方便进出。




一、平台仪器使用注意事项
违规使用仪器造成的仪器损坏维修费由平台、课题组和个人共同承担，其中平台承担50% ，课题组承担30% ，个人承担20% 。

高速离心机注意事项
未经培训不得独自使用！！！
1. 开机：
1) 打开离心机电源开关
2) 将转子对应的盖拧紧，轻放于转轴之上，并单手向上提检查转子是否锁住
2. 放样：
1) 拧开转子的盖，将配平好的物体放入离心机（注意：对称的物品一定要配平）
2) 拧紧转子的盖（一定要拧紧，拧到自己拧不动为止）
3) 盖上离心机外盖，设置相应程序进行离心
大号转子的最高速度不超过14000rpm,小号转子的最高速度不超过24000rpm !!!
3. 取样：
1) 触摸屏打开外盖或按钮打开外盖
2) 拧开转子的盖，将物体拿出离心机
3) 拧紧转子的盖（一定要拧紧），将转子取出（取出的转子必须打开盖子，倒扣放置）
4. 关机：
1) 取出转子后关掉离心机电源开关
2) 用干抹布或者纸擦拭离心机内壁，防止冷凝水
3) 打开离心机盖子，保持通风，防止离心机内部生锈


Calibur使用注意事项
未经培训不得独自使用！！！
1. 开机
1) 打开Calibur
2) 开电脑
3) 两天以上未使用，鞘液（双蒸水）最好全部换掉
4) 双蒸水先跑3-5分钟
2. 关机
1) 10%的次氯酸run 5分钟（最少五分钟）
2) 双蒸水侧吸2ml左右，run 5分钟以上（最少五分钟）
3) 双蒸水5分钟run完，按PRIME键，观察上样管是否有连续的泡泡，
4) 等STAND 键亮起再按PRIME键，观察上样管是否有连续的泡泡，等STAND亮起，过10分钟左右可以关掉Calibur
3. 登记信息
使用完仪器后请及时登记


流式细胞仪使用注意事项
未经培训不得独自使用！！！
1. 开机
打开机器、开电脑（无顺序要求）
2. 关机
按机器上开关，机器自动关机
3. 登记信息
使用完仪器后请及时登记



定量PCR仪使用注意事项
未培训不得独自使用！！！
1. 开机
· 先开电脑，稍等一下再开机器（注意先后顺序，否则机器不能联机）
2. 仪器使用
· 点击机器屏幕上的三角按钮，自动弹出置物架，放置好样品，点击三角按钮置物架自动弹回（禁止使劲压置物架）
· 打开软件并设置实验的基本信息
· 设置程序时请注意收集信号出的照相机标志是点亮状态，否则数据不收集（系统默认为开）
· 设置完成后点击 start run ,出现序列号，看序列号和仪器是否一致，如一致点击序列号开始运行（数据保存在D盘的DATA文件夹下）
（用96孔板做PCR时直接放置在仪器上，用8联排做PCR时需要放置适配的架子！！！96孔板使用膜覆盖，8联排只能用平盖！！！）
· 程序运行结束后，导出数据（使用格式化U盘或者未用过的光盘拷贝数据）
3. 关机
· 点击机器屏幕上的三角按钮，自动弹出置物架，取出样品，点击三角按钮置物架自动弹回
· 关掉仪器，再关掉电脑









多功能酶标仪使用注意事项
未经培训不得独自使用！！！
1. 开机
打开机器、开电脑（无顺序要求）,待机器稳定后开始使用
2. 关机
1) 关软件
2) 关电脑
3) 若载物台未收进去,按载物台开关,待载物台收进去后按机器上开关，机器自动关机.
3. 登记信息
使用完仪器后请及时登记


Nano使用注意事项
未经培训不得独自使用！！！
1. 开机
打开插线板电源键，开电脑,待机器稳定后开始使用
2. 关机
1) 关软件
2) 关电脑
3) 关插线板电源键.
3. 登记信息
使用完仪器后请及时登记




离心机使用注意事项
细胞房Beckman离心机新的那台和旧的两台套筒不可混用！！！
1. 配平！！！
1) 带上适配器（即铁桶）一起配平
2) 对称的一定要配平，不使用的也要配平
3) 离心机的四个适配器都要放上，不能空着
2. 离心
1) 最大转速不超过3000rpm
2) 调好离心条件好按ENTER键，再按START键
3) 除了转速、时间和温度，其余的键不必要时不要动
4) 如果离心机抱不平，重新配平后，先按CE键，再进行设置
3. 离心机使用结束后，用抹布将内壁的水擦干！！！















生物安全柜使用注意事项
1. 开机（严禁使用酒精灯）
1) 双手将玻璃挡板拉至适宜高度（安全柜灯自动亮时）；
2) 开风机（此时安全柜灯会自动关掉），三分钟后风机运行稳定，安全柜灯自动亮起，安全柜可以使用。
2．关机
1) 使用结束后收拾干净操作台面,用酒精棉擦拭干净
2) 按风机键，按SET键，风机停止工作；
3) 按灯泡键，照明灯关掉；
4) 双手拉玻璃挡板到底，开紫外消毒。


超净工作台使用注意事项
1. 开机（严禁使用酒精灯）
1) 双手将玻璃挡板拉至适宜高度（安全柜灯自动亮时）；
2) 开风机（此时灯会自动关掉），三分钟后风机运行稳定，灯自动亮起，可以使用。
2．关机
5) 使用结束后收拾干净操作台面,用酒精棉擦拭干净
6) 按风机键，风机停止工作；
7) 按灯泡键，照明灯关掉；
8) 双手拉玻璃挡板到底，开紫外消毒。







凝胶成像使用注意事项
使用结束后，清理台面，把胶块扔在专用垃圾桶内，专用垃圾桶内由值日生负责清理（每周五扔一次，扔到403的动物尸体存放处），勿留在仪器内。


超纯水使用注意事项
1. 超纯水只供试剂配制使用，灭菌锅加水及清洗耗材使用单蒸水即可
2. 取水时若未设置取水量，取水人请勿离开，以防水满溢出
3. 取完水后请把取水头放置妥当，防止摔坏


制冰机使用注意事项
制冰机使用后请把冰铲放回原处，关好制冰机的门


灭菌锅使用注意事项
未经培训不得独自使用！！！

1. 灭菌前看水位是否为标准！！！
2. 物品摆放完加上铁盖，灭菌物品体积应小于灭菌锅最大容积；
3. 灭菌过程中禁止对灭菌锅进行操作；
4. 灭菌停止后待灭菌锅压力和温度都降至“0”方可打开灭菌锅！！！





2、 平台房间及细胞房使用注意事项
1． 休息室
1) 休息室是提供研究所学生及工作人员用餐、休息的场所，严禁携带一切实验相关物品进入该区域（包括实验服、手套、口罩等）。
2) 每次用餐完毕后务必清理桌面、水槽及地面；桌椅及公共物品回复原位。做到“谁弄脏谁清理”，垃圾及时带走。
3) 放于冰箱内的食品需标记所属人姓名及放置时间，原则上只允许食品放置一周。逾期将由值日生直接丢弃。
4) 柜子分配到课题组，请按标签指示课题组的存放处使用，水杯等个人物品请放入柜中，勿直接放置在台面及桌面上。
5) 安全规范使用休息室内的公共电器。
2． 细胞房
1) 实验结束后带走自己的实验物品和实验垃圾，清理操作台面及中央实验台
2) 细胞房的大桌子上不要乱放东西，请放在规定区域中
3) 柜子分配到课题组，请按标签指示课题组的存放处使用
4) 显微镜使用后光圈调到最暗，关闭开关
5) 细胞房定期进行紫外消毒（每周一晚由值日生负责，若不在请委托在的同学负责），紫外消毒时，显微镜应用罩子罩上，或者用实验服
3． 公共平台
注意用水用电安全








三、生活设备使用注意事项
4． 洗衣机
注意用水用电安全，衣服洗完及时取出
5． 烘干机
使用结束后及时断电
6． 微波炉、冰箱、水壶
使用结束后注意清洁






















3、 平台值日奖惩制度
移植所平台值日处罚条例：
1. 平台打扫卫生请按值日表进行卫生值日，每周周二、周四10点以后检查卫生（包括地面、实验台面清理、倒垃圾）。
2. 平台卫生需在10:00之前完成，地面、实验台面都打扫干净，物品摆放整齐，垃圾倒掉才算打扫完成。
3. 未按时完成值日处罚细则：
a) 发现一次未打扫：
· 批评教育，
· 罚继续打扫一周
b) 发现两次未打扫：
· 书面检讨并所里通报批评
· 罚继续打扫一周；
c) 发现三次未打扫：
· 罚款20元人民币
· 禁用仪器
· 罚继续打扫一周；
3.4发现四次未打扫：
· 罚款50元人民币
· 禁门禁、禁用仪器
· 罚继续打扫一周；
3.5发现五次未打扫，永久禁止进入移植所进行实验！！
4.三次及以上未按时值日取消研究所年终评优资格。
另：值日以一学期加学期末假期为周期，下个周期开始时前面数据清零。因离开实验室而不能参加平台值日应提前一个月说明！


五、研究所评优评奖
1. 根据研究生人数，年终进行评奖，学术优秀奖10% ，表现优异奖10% ，由研究所所有老师与同学共同投票决定。单项奖金2000-3000不等，若两项由同一人获得，可叠加。
2. 研究所将选取科研优秀的学生参加国内相关会议，发表5分以上文章的学生研究所将赞助一次国际会议。


六、研究所请假制度
1. PI外出超过一天所里报备一下
2. 工作人员及研究生外出两天及以内，向导师请假即可，三天及以上向研究所报备（秘书处登记请假时间及事由）
3.研究所暑期可申请10个工作日假期，研究生需向自己导师请假，老师请到秘书处报备一下；寒假包括国家法定假日共14天，研究生需向自己导师请假，老师请到秘书处报备一下。

七、研究所用章制度
[bookmark: _GoBack]网上下载用章使用表，填写后交到秘书处，才能用章用章需登记。
