建工学院研究生工作室管理办法（试行）

为进一步加强学院研究生工作室的使用管理，提高研究生工作室的使用效率，给学院在读研究生提供更加良好的科研学习环境，结合学院实际情况，特制定《建工学院研究生工作室管理办法》。
一、研究生工作室的用途
研究生工作室是用于学院全日制在读硕士研究生、博士研究生在校期间进行科研、学习和办公的场所。
二、研究生工作室的分类
研究生工作室由学院和各研究所（中心）共同管理，根据目前研究生工作室建设规模和研究生人数等情况，研究生工作室大致分为两类：
Ⅰ类是由研究所（中心）负责使用管理的研究生工作室（以下简称部门工作室）,Ⅱ类是由学院负责使用管理的研究生工作室（以下简称公用工作室）。
三、研究生工作室的使用管理
（一）部门工作室
1.各研究所（中心）应指定一位老师，负责本部门研究生工作室桌位的使用分配和日常管理等工作。
[bookmark: _GoBack]2.部门工作室不得直接分配给导师，研究生使用部门工作室桌位需先到负责老师处办理登记手续，由负责老师安排具体桌位。
3.研究生离校前应及时将桌位清理干净，告知负责老师，并将门卡归还院办。
（二）公用工作室
1.公用工作室的日常使用管理由党政办公室负责。
2.使用公用工作室桌位需事先填写并提交《研究生公用工作室桌位审批表》，经研究所（中心）负责工作室管理的老师审核签字后交学院党政办公室进行申请。
3.公用工作室实行动态安排管理，使用期限最长不超过一年，到期后及时搬离，由研究所（中心）另行安排。
四、使用原则与要求
（一）研究生工作室主要用于研究生科研学习，不得用于与科研学习、研究生培养无关的用途。凡擅自改变用途，一经发现学院将予以纠正直至收回。
（二）研究生在读期间，先由各研究所（中心）在所属部门工作室安排桌位。部门工作室桌位总数多于研究生人数的研究所（中心），原则上学院不再安排使用公用工作室；在条件允许的情况下，部门工作室多余的空位应当允许学院安排其他研究所（中心）的学生在一定期限内使用。
（三）研究生工作室原则上一人一位，每人应根据分配的桌位对号入座，不得随意变更桌位，不得转交他人。如需调整，请到负责老师处办理登记手续。
（四）在使用过程中，如遇研究生出国、实习、休学等原因长期外出（半年及以上），学院或研究所（中心）可视情况收回桌位，合理利用，待学生返校后重新安排桌位。
（五）研究生工作室的用电、用水、门禁、消防、安全及环境卫生等执行学校相关规定并接受监督。爱护工作室的设备，损坏要照价赔偿，不准私自随意搬动桌椅，不准在桌面上乱写乱画。严禁将试验所用有毒、有害物品带入工作室。要节约用水、用电、爱护公物，保障室内外环境卫生与正常秩序。
（六）对发现在使用过程中存在着严重学术不端行为、严重违反相关制度规定者，或其他不适应继续使用研究生工作室的情况，将予以纠正直至收回工作室桌位。
五、其它事宜
（一）党政办公室负责学院所有研究生工作室的使用管理和统筹调配，并定期对研究生工作室使用情况进行统计分析。
（二）研究所（中心）负责做好本部门研究生工作室的日常管理及监督检查等各项工作。
（三）学生工作办公室协助开展研究生工作室的安全教育，定期组织工作室卫生检查评比、争创模范工作室等活动，营造和谐向上的文化生活氛围。
（四）本办法未尽事宜，由学院另行规定。
（五）本办法自2019年起实施，由党政办公室负责解释。
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