活性生物大分子研究安徽省重点实验室门禁卡管理暂行办法

为维护活性生物大分子研究安徽省重点实验室（以下简称“实验室”）安全，保障科研工作顺利进行，规范门禁卡的管理及使用，特制定本办法。

1. 本门禁卡配套网络门禁系统，可设置每张卡使用权限，记录使用痕迹。实验室工作人员有权查阅门禁卡使用流水信息。
2. 本办法适用于使用门禁卡进入实验室的所有人员。门禁卡申请人限于符合条件的在实验室开展科研的教职工和研究生，本科生原则上不予办卡。申请门禁卡时请填写《活性生物大分子研究安徽省重点实验室门禁卡申请表》，按要求进行审批。
3. 门禁卡开通的有效周期为3个月，期满后需到实验室办公室续卡延期。在实验室科研工作结束后，应及时将门禁卡退还给实验室。

4. 所有人员进入实验室一律使用门禁卡，门禁卡仅限持卡人本人使用，不得转借、转让给他人。

5. 门禁卡应随身携带，便于进出实验室。遇有特殊情况，需要实验室工作人员协助开门者，需经登记备案确认无误后才能协助开门。

6. 请保管好自己的门禁卡，若有遗失应由本人立即通过电话或者当面通知实验室工作人员禁止该丢失卡的使用权限并立即挂失。挂失前所造成的一切后果，由丢卡者本人负责。
7. 由于门禁卡是磁卡，请不要与手机等电子产品放在一起，以免消磁不能使用。持卡人在使用过程中发现问题应立即与实验室工作人员联系。
8. 以上条例如有违反，实验室可关闭持卡人的门禁卡权限，对于造成事故的将按相关规定予以处理。
9. 本办法由活性生物大分子研究安徽省重点实验室制定，并负责解释。

