
南京农业大学免疫研究所

江苏省动物免疫工程实验室
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A区

B区

C区
A区：办公区、检测室和

四层大型仪器平台。

B区：普通实验区。

C区：大会议室、P2+实验室。

免疫研究所功能分区（一）
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• 办公区

教职工办公室 研究生学习室 休息室 传真室 中央控制室

• 普通实验区

纯水工作站 低温工作室 分子生物学实验室 核酸室

蛋白室 病原检测室 基因定量室 2D电泳室

超速离心室 洗涤消毒室 生物材料保存室

• 洁净工作区

P2实验室 洁净细胞室 洁净动物房 免疫层析室

免疫研究所功能分区（二）
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部  门 房间号 部  门 房间号

1 病原分子检测实验室 A101 36 会议室 A301

2 废弃物室 A102 37 所长 A302

3 临床免疫学实验室 A103 38 教师办公室 A303

4 配电房 A104 39 教授间 A304

5 动物解剖室 A105 40 副教授间 A305

6 研究生学习室（1） A106 41 分子生物实验室（4） B301/B302

7 档案室 A107 42 分子生物实验室（5） B303/B304

8 洗衣房 A108 43 蛋白制备与纯化室 B305

9 教授间 A109 44 蛋白电泳室 B306

10 副教授间 A110 45 低温库 B307

11 分子生物实验室（1） B101/B102 46 2D蛋白电泳室 B308

12 细胞培养室 B103 47 免疫标记实验室 A401

13 电镜室 B104 48 大型仪器室 A402

14 生物材料保存室 B105 49 显微镜主机 A403

15 临床免疫实验室 B106 50 细胞分选/流式细胞仪 A404

16 研究生学习室（2） B107 51 教授间 A405

17 休息室 B108 52 副教授间 A406

18 大会议室 C101/C102 53 洁净室空调机房 B401

19 配电房、网络服务中心 C103 54 生物反应室 B402

20 污水间 C104 55 细胞培养间 B403

21 基因工程菌培养室/超速离心室 A201 56 病毒培养间 B404

22 研究生学习室（3） A202 57 实验室IVC B405

23 研究生学习室（4） A203 58 纯水工作站 B406

24 研究生学习室（5） A204

25 教授间 A205 59 门卫

26 副教授间 A206

27 分子生物实验室（2） B201/B202

28 分子生物实验室（3） B203/B204

29 核酸处理室 B205

30 核酸电泳室 B206

31 称量室/荧光定量PCR室 B207

32 洗涤消毒室 B208

33 研究生学习室（6） B209/B210

34 P2+配电房 C201

35 P2+实验室 C202

免疫研究所功能分区（三）

病原检测区

核酸操作区

P2+实验区

蛋白操作区

大型仪器操作区

四层特殊实验区



实验室的各项规章制度和

日常管理工作
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切记事项：
 进入实验室区穿实验服，更换专用拖鞋。

 每周工作6天，每天需要签到。外出1天及以上必须

请假。

 认真做好每天实验记录（纸质和电子），不得带离实

验室。

 每月13、26日交半月报、月报。

 不得在实验区、办公区饮食、电影、打游戏。

 做好“三助”工作，参与实验室公共事务。

 不得随意带人参观或进出实验室区域。

 不得私自外拿外借实验室所有物品。 6



门卡管理制度
一、门卡的类型

1. 门镜和办公区使用校园IC卡；

2. 普通实验区使用实验区通卡，每楼层一张通卡；

3. 四层特殊实验区通卡；

4. P2+实验区通卡。

二、门卡的制作与领取

1. 进所人员需经批准后统一制作门卡；

2. 门卡管理员未经许可不得私自制作门卡，一经发现按所里有关规定
处理；

3. 获得进入本研究所工作、学习资格的人员向门卡管理员领取门卡；

4. 工作需要使用区域门卡时，向管理员临时申请，用后及时归还；

5. 实验室的各种区域卡禁止带出教11楼大门；

6. 离所时，将取消进所门卡授权。
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门卡管理制度
三、门卡使用、丢失与处理
1. 门卡持有者不得私自将门卡借给非本所人员使用，一经发现按有
关规定处理；
2. 门卡使用者发现门卡丢失时需第一时间及时通报门卡丢失信息并
报告门卡管理员；
3. 门卡补领者需按所里有关规定办理，并支付成本费用。
四、生活密码柜门卡
1. 密码柜用于存放个人物品；
2. 管理员将每个门卡与各自生活柜绑定，一张卡只能开一个柜子；
3. 获得进入本实验室工作、学习资格的人员向实验室门卡管理员申
领生活柜门卡；
4. 卡丢失或故障需要及时告知管理员；
5. 勿将易燃、易爆或贵重物品放入生活密码柜；
6. 离所时，清空生活柜个人物品，取消门卡授权。
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学习室管理制度

1. 学习室每日安排1人值日，学生应服从值日安排，不能按时值日的应至
少提前1天告知管理员，以便及时更改值日人员。值日生主要负责当天
24小时开水供应、空调开关、门窗安全工作。不按时值日或不按时打
水者重新值日。

2. 严禁在工作时间内（8:00—12:00，13:00—18:00）浏览娱乐网站、网购等。
严禁在任何时间玩网络游戏、看电影。一经发现，罚款50元/次，任何
人可以进行举报和投诉。

3. 办公室室内严禁食用除巧克力、饼干和糖果以外的任何食物，严禁饮
用半流食。一经发现食用零食，当周为实验室每位同学老师准备一份
快餐。

4. 学习室严禁存放食物，包括早餐、点心、水果等。

5. 保证个人所在位置干净整洁，不乱挂、乱贴、乱放，影响学习室整洁。

6. 午休时间（12:30-13:30）手机静音或震动，不在学习室内接听电话，不
大声喧哗，影响他人休息。

7. 学习室定期每月进行大扫除，学习室人员应按时按质完成大扫除。
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会议室管理制度
1. 会议室由研究所办公室统一管理，统筹协调安排使用，并负责卫生、

安全以及对室内设备物品的管理和维护。
2. 办公室牵头承办召开的各类会议，由办公室负责做好各项会前准备、

会中服务和会后整理事宜。
3. 部门承办会议，须由承办部门指定人员，在会议前两个工作日与办公

室联系，办理会议室使用预约手续。
4. 办公室按照“处室会议服从院级会议，先定先使用”的原则统一安排，

并做好有关准备工作，保证会议准时召开。
5. 使用会议室时，未经办公室同意，不得改变会议室设备、家具的位置，

不得将会议室的物品携出室外，不得擅自动用室内音响、功放、投影、
室外大屏幕等设备，如需使用应在预约时一并申请，由办公室派专人
开启调试。

6. 会议室为会议和接待来宾常准备有饮用开水，内部会议一律不配茶叶、
纯净水和纸杯；承办重要会议需要茶水等，须在预约使用时一并申请；
有其他需要则自行准备。部门会议请自行做好会务服务工作。在会议
室悬挂、张贴标语条幅，需在办公室专人指导下开展，并在用后及时
清除，以保持墙面整洁。 10



会议室管理制度

7. 会议期间会议室的卫生、照明、空调、设备的使用由承办部门
负责，使用时要爱护各种设施，如有损坏，按照规定赔偿。

8. 会议承办部门应提前到达会场，做好会场布置及准备工作。

9. 会议所需的笔记本电脑等设备由会议承办部门准备。

10.凡使用会议室的承办部门负责人即为会议期间的防火负责人。
若出现安全问题及其他隐患，研究所将追究使用部门的责任。

11.会议期间请自觉保持室内清洁，会后应及时清理会场，关好门
窗、空调等设备，通知办公室查验设备，并由承办部门办理登
记手续。

12.对于未按规定要求预约、使用会议室的部门，研究所办公室有
权不予使用，并提出批评或通报。
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总值班制度

• （一）适用范围
• 适用于值班人员，每天由1名老师（一周）和2名学生进行值班，值班时间为

8:00—22:30，学生值班质量需要记录到综合考核成绩中，老师值班质量作为年

终考核的依据。

• （二）值班员工作职责
• 负责开关实验区的大门；
• 督查办公区、实验区的卫生情况；
• 督查实验室设备的运行与安全情况；
• 负责值班时间实验室事务的办理；
• 督查实验室的规章制度执行情况；
• 督查负压室、洁净室运行情况；
• 每天晚上与第二天的值日生做好交接班工作。
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实验室考勤制度

适用范围
适用于南京农业大学免疫研究所的所有教职工、研究生、进修人员。

考勤细则
实验室考勤实施网上签到/进出研究所大门刷卡

签到原则
一天上、下、晚三次签到，每次签到后，在实验室内必须工作120

分钟才算有效签到。有效天数的计算方法是8小时（一天），6小时(2/3
天），4小时（1/2天）。出差，事假，病假，外出、补签到等情况，请在留
言中填写，如未留言，在办公室进行情况登记。

上午签到： 7：00－11：00 离开时间：9：00－13：00
下午签到：12：00－16：00 离开时间：14：30－19：00
晚上签到：18：00－21：30 离开时间：20：00－6：00
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迟到
工作人员8:30以后签到为迟到，学生9:00以后签到为迟到。

请假
如有请假需提交请假条（见附件模板），先由组长签字，然后
周老师签字同意后，一份自留，一份交到办公室留底；如在外
有紧急情况需请假者，需直接向周老师致电或发短信，批准后
方可实施。回校后需将请假单补上。

毕业生签到

• 原则上，毕业生也应严格签到，如要在宿舍或图书馆自习，请
提交情况说明（周老师签字）。如不提交说明，按缺勤处理。

考勤统计
• 从内网中按照月出勤汇总，核对完成后，递交财务。
出勤补助
• 迟到5次以上、出勤天数低于要求天数的扣发本月出勤补助。
休假
• 实验室实行统一休假期间（寒暑假共计21天），需在办公室进

行统一登记休息时间。
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组会、半月报、工作总结

1. 每天做好实验记录，包括纸质和电子的。

认真阅读电子记录说明（见内网）

2. 研究小组组长定期开讨论会。

3. 每月13日、26日半月报（博士要求英文）

电子材料发给周老师以及各组组长。

4. 半年、全年总结及时准备。
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试剂耗材申购与领用制度

1、登陆内网 申购实行网上申购，登陆本人的账号，进行试剂
耗材的申购填写。

2、提交申购单 申购人在申购试剂前咨询库管人员具体库存情

况，如无，则请提出申购计划，填写申购理由、所需申购试
剂的规格、金额等信息（可自行联系厂家或请咨询采购人
员）。应如实填写申购信息，如存在虚假情况，查实重罚。

3、审核 本课题组组长及时进行审核，组长审核通过后进入库

存审核，申购理由及相关信息必须充分、完整，否则审核不
予通过。

领取时间：周一至周六上午9:00-10:00
1000元以上的申购需要填写纸质申购单。

在进行公用试剂的使用时，如发现试剂的量不多时，请及时反
映。
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危险品包括：易燃、易爆、有强烈腐蚀性的物品

实验室剧毒品实行双人双管制度。填写登记表

（闫丽萍）后，开保险箱拿取（雷静）。 β-巯基乙

醇、硫柳汞、叠氮钠

其它危险品：高锰酸钾、乙醚、苯酚、甲醇、丙

酮、EB、硫酸、盐酸、氢氧化钠、硼氢化钠等。配

制时，要事先查一下这个试剂的配制方法，严禁盲目

操作。

液体的试剂：在通风橱内进行配置。

固体的粉剂：在无风的环境下，戴好手套口罩在

密闭环境下进行操作。

危险品的领用及使用
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Seminar管理制度
Seminar管理制度

时间地点 每周六上午9点开始，一楼会议室 。

参加人员 实验室全体师生

主要事务 研究生读书报告、开题报告、研究生学位预答辩以及讨论实验室

日常工作、解决日常工作中出现的问题。

管理细则

实验室每周一次的Seminar由教师专人负责，实验室全体人员按时参加。

Seminar管理员对到会人员签到记录。小组组长记录小组成员出勤情况，

包括请假、迟到和早退等。Seminar的出勤与实验室的出勤奖励挂钩。

研究生读书报告由管理教师根据具体情况统一安排。

研究生在做读书报告前的一周把读书报告计划发给周老师和seminar管理

员。做好外文的翻译，报告撰写。报告完后把读书报告签字后交seminar

管理员。文献IF>5

做报告的研究生负责会议室预定、投影仪的准备等工作。
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实验室消毒制度
实验室消毒制度

（一）目的

避免或减少实验室的交叉污染，保证实验室的安全运转与内务整洁。

（二）适用范围

适用于教11楼所有实验室

（三）消毒要求

1. 所有直接或间接接触病原微生物的仪器、设备、器具、器皿、包装物、运

输工具、实验环境均视为被污染，必须进行及时、彻底、有效的消毒处理。

2. 根据病原微生物危害和污染程度选择适宜的消毒、灭菌方法。常用为过氧

乙酸、甲酚皂溶液（来苏儿） 、苯扎溴铵(新洁尔灭) 。
3. 用于细胞培养的物品需要经过高压灭菌的方式进行消毒后，方可带入洁净

区进行试验。

4. 动物食料需要过辐照后进行动物饲喂。

5. 细胞培养用血清使用前需进行辐照，除去特殊病原。

6. 细胞房、负压实验室、动物房需定期进行消毒液消毒和紫外消毒，其洁净

服、帽、鞋进行消毒水清洗。

7. 每周六seminar后，进行实验室消毒，所有人需参加。
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实验室废弃物的处理

• 生活垃圾 单独收集，不可与其他废弃物混合，

• 锐器 如有未污染的注射器针头、玻璃等，用小瓶装起来
做好标记，送到指定废弃物中转站。

• 化学废弃物 禁止将有害物质冲到下水道，分别用瓶或桶
收集试剂等，表明物品名称、日期、使用人，如异丙醇
（抽提质粒、细胞冻存）送到指定废弃物中转站。 强酸、
强碱应该单独存放，不能混合。

• 生化固态 包括细菌培养的琼脂板、蛋白胶、EB核酸胶、
手套等，分别用瓶收集，表明物品名称、日期、使用人，
送到指定废弃物中转站。

• 动物尸体 用塑料袋装好，放入零下20度的冷藏室中，做
好标记后，送到指定废弃物中转站。 20



生物材料命名与管理制度

• 各级菌(毒)种的保管应有严密的登记制度，建立总帐及分帐：
并有详细的各菌(毒)种登记档案。新收到的菌(毒)种，应立即
进行登记，注明收到日期、数量、生物安全级别及收到时菌(毒)
种的状况，记载名称、株名、历史、来源、特性、用途、批号
及传代日期等。

• 上交生物材料程序：①按规定进行生物材料保种、标记，将物
品信息登记入100孔或36孔表格，盒子缺角处为最后一空；②

课题组长对上交生物材料详细信息进行审核，签字确认；③将
生物材料和信息上交实验室分管生物材料人员进行统一管理。
生物材料的标记应包括名称、代次、来源、效价、保存人姓名、
保存时间。

• 管理人员、操作人员不得向任何单位和个人提供本室菌(毒)种，
违者将实行法律诉讼程序。
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各种物品的保存条件和命名

样品种类 冻存条件 容器要求 数（管） 体积（mL) 命名

正常传代细胞

液氮 内旋冻存管

10 1.8 Mg-63 P2  钟明 20100624

杂交瘤细胞 5 1.8
Mouse anti- PCV1 ORF2  6A2  钟明

20100624

病毒（新） 5 1.8
PRRSV-SH061130 F7 钟明 20100624

病毒（常用） -70℃ 外旋冻存管 5 1.8

菌种 -70℃ 外旋冻存管 5 1.8 pET28a-PCV1-ORF1/TOP10 Kan+ 钟
明 20100624

纯化蛋白 -70℃ 冻存管或离心管 10 1.0
PCV1 His-dCap pro 2.5mg/ml钟明

20100624

多克隆抗体 -70℃
冻存管或离心管

冻存管
血清瓶

视具体情
况

1.0
4.0

100以上

Chicken anti-VP4 serum pAb dpi.56d  
ELISA 1:12800  王一 20080628

单克隆抗体 -70℃ 冻存管 5 1.0
Mouse anti- PCV1 ORF2  6A2  mAb (腹

水) 1.6×106

ELISA 1:12800钟明 20100624

临床血清 -20℃ 离心管

视具体情
况而
定

视具体情况
而定

Pig 1#56d  萧山灯塔20100624

病料 -20℃ 样品袋
Pig 5# 100-120d 肺（疑似PRRS）萧

山灯塔20100624

组织块 -20℃ 样品袋
IBDV攻毒鸡24h 法氏囊 王一

20080628

组织切片 常温 切片盒
IBV攻毒鸡48h十二指肠王一

20080628

冰冻切片 -70℃ 切片盒
IBV攻毒鸡48h十二指肠王一

20080628
22



实验室每月发放助学金，包括助研津贴和助管津贴两部分。
助研津贴：100-200（硕士），150-300（博士），不合格者：0
助管津贴：试剂配制及实验室区域管理学生负责人补贴50—150元不等。

研究生助研津贴发放标准

助研津贴发放具体金额将根据考勤、值班、Seminar、实验室消毒、半月报
与工作进展、科研记录、实验室区域管理和试验协作等考核评分进行。

分数 助研津贴

100-96 200（硕）/300（博）

95-91 180（硕）/270（博）

90-86 160（硕）/240（博）

85-81 140（硕）/210（博）

80-76 120（硕）/180（博）

75-61 100（硕）/150（博）

60以下 0
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内容 分数 考核 人 考核 标 准

日常考勤

10

考勤负责人
迟到1次扣2分，以下情况扣除10分：5次以上迟到（9:00以后)、每月休假4天以上
（国定假期除外，每天工作8小时计为1天）、不假离校、假签到。后两种情况一
经发现扣发1-- 6个月助研津贴。

值班

10

值周老师
需认真履行值班日志规定的内容，值班人员上岗时间 8:00--22:30。8:30以后到岗，
扣2分， 9:00以后到岗，扣5分。不认真值班者，扣5--10分。

Seminar与实验室
会议出勤

20

各组组长 迟到1次，扣1分；早退1次，扣1分；不假缺席1次，扣20分。

Seminar与实验室
会议提问

5

Seminar负责人 提问一次记1分（指学生提出有意义的问题）

实验室消毒

10

区域负责人
每周六Seminar后进行实验室消毒和卫生打扫，所有人必须参加。凡不参加者，每
次扣2.5分。

半月报与工作进
展

20

周老师及组长
每月13号、26号将工作进展的PPT和word，电子记录word，发给周老师和各组组
长，缺一次扣 10分。月报不符合要求，工作无进展，敷衍了事扣2--10分。

科研记录

15

各组组长 科研记录不规范、记录不详细、过于简单、潦草等扣5--15分。

区域负责人

单独考核
区域负责人及所
有人

每个岗位10分(1分＝岗位津贴的10%)，如工作有失职，任何人可向区域负责老师
反映，将根据实际情况进行扣分，严重失职扣5分，扣完为止。如工作不尽职，由
区域老师进行沟通改善，严重者撤职。

情况

其他（集体活动、
试验协作、试验
规范等）

10

各组组长
集体活动缺席1次，扣2分；试验协助(P3、洁净、动物房）不配合组内人员开展动
物试验等，根据情况扣5---10分；试验不规范操作、违规操作，根据情况扣2—10
分，造成严重后果者，扣除1--6个月助研津贴。

助研津贴考核评分表
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读书报告比赛

每次报告后参加人员进行打分，每月评比一次，每月第一周公布上月评比结果

优胜者一名：获奖励200元
最差者一名：准备茶歇一次（公布后下一次读书报告日）

考核办法：学生打分取平均后占30%，老师打分取平均后占70%
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内容 分数 考核标准

选题 10 IF符合实验要求（1分），选题新颖（2分），针对学
科前沿领域、热点问题（2分），不与以往报告重复
（2分），研究内容有深度（3分）

PPT制作 20 PPT字体美观（2分），字体大小合适（4分），排版
整齐（4分），样式及图形优雅美观（4分），整体效
果整洁有美感（2分），动画使用得宜（4分）

PPT讲演 25 逻辑清晰（5分），语速适当（5分），讲解有表现力
（5分），解释到位清楚（5分），重点突出（5分）

问题回答 25 问题回答到位，根据回答除问题的百分比给分，如：
提问5个，回答出4个，即得20分

时间把握 5 时间控制在55分~60分，得满分；超时或少于45分，
得0分；45分~55分得3分。

报告总结 15 PPT及总结完整按时提交（4分），总结有自己的思
想（2分），思想深刻（5分），英文总结且语法错误
少于3处（4分）。

读书报告比赛考核评分表
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助管津贴：

根据学生及老师满意度100%发放或者下岗0发放

（每月第一周进行匿名满意度调查，大家都进行投票，不了解
的不要填）

满意度超过85%的100%发放，否则下岗

试剂配制

实验室区域管理学生负责人

助管岗位见附件
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测试加工范围：

本实验室所涉及的测试加工的范畴主要包括：引物合成、基因合成、
多肽合成、基因测序、质谱测序、数据分析、电镜观察、激光共聚焦观
察、实验外包等。

测试加工管理：
1.校内测试加工需要提前登记

在校内平台上进行的测试加工，如共聚焦观察、电镜观察等，要求去
观察之前在组长处登记，记录大约的时长，样品数量等，如果没有登记
的，到时候不予结账，由实验人员自行负责。

2.校外测试加工需要提前申购

其他需要送给外单位进行的测试加工都需要在内网的申购系统中进行
申购，申购后及时提醒组长进行审核，大于1000元的，则需要周老师审
核通过后才能送样。

凡未进行登记和网上申购测试加工所产生费用，实验室一律不予付款。

测试加工管理制度
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• 1、阅读说明书再使用仪器，对于大型仪器不得单独操作，
应提前预约，了解仪器情况。

• 2、时刻保持试验台、试剂架和地面的整齐清洁。
• 3、高压物品不标明名称、姓名、日期。
• 4、对强酸、强碱、强氧化物、重金属盐的使用，要严防滴、
洒、迸、溅现象的发生，如有发生必须及时处理。

• 5、对于刺激性、挥发性液体要在通风橱内使用。包括聚丙
烯酰胺、甲醇、甲醛、乙酸、氯仿、异戊醇、苯酚等。

• 6、移液器严禁超刻度使用。
• 7、离心机使用必须平衡，拧紧盖子，用后清理转子。
• 8、负压室生物安全柜的紫外灯30min后请关闭。

实验操作注意事项
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注意日常生物安全

• 包括门窗、用水、用电，最后离开的人
必须检查仪器电源是否关闭。除培养箱、
冰箱外、纯水仪，都应该是关闭状态。
特别注意空调、离心机、高压锅、干烤
箱。
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违规操作

• 1、不遵守生物安全规定，操作病毒不在生物安全柜内进
行，病毒所接触空间、台面、物品不进行及时灭活处理，
污染环境。

• 2、使用仪器不进行登记或预约。
• 3、不按各仪器的正确操作程序进行运行。
• 4、由于操作不当导致仪器或配件损坏，并隐情不报者。
严禁将移液器在火焰上消毒，如有损坏，承担总金额30%
罚款。

• 5、超过0.5h,不取走PCR产物。
• 6、在核酸电泳区和蛋白电泳区交叉污染。
• 7、随意乱弃有毒有害溶液，影响他人身体健康和污染环
境。
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离校实验室工作移交流程
适用范围

离职工作人员、毕业生、辍学生，需在离开前至少二个月
开始进行如下工作移交及准备。
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南京农业大学动物医学院免疫研究所离校工作移交单

姓名： 学号： 日期：

离校人员请提前进行实验室内部工作移交，包括以下方面，每移交一方面

工作需相关管理人员检查后签字，负责人需注明具体移交情况。待移交工作结
束后，请将此单交给导师审核，最后将此单交给办公室存档。

实验室冰箱
（雷静）

生活柜
（施志玉） 实验室抽屉

（基因工程室负责人）

实验室电脑
（）

论文
（ 3 本 ）

科研记录本
（ 本 ）

生物材料
一审（组长、雷静）

二审（组长、雷静）

电子文档
（组长、闫丽萍）

实验室门卡
（闫丽萍）

实验室公共财
相机、电脑、鞋、衣等

（孙海凤、施志玉）

课题移交
（课题组长）

借实验室
图书

（孙海凤）
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