                          大数据办公室指南

      为加强农业大数据研究中心(以下简称中心)日常管理，明确人员责任，更好地开展科学研究工作，结合中心实际情况，制定本规定。

禁止带饭菜进入中心。

进入中心的科研、实验人员应自觉爱护中心环境，安排值日，每日清扫室内卫生。按章操作仪器设备，非经中心允许不得使用、外接任何设备。

保持室内卫生，不准吸烟，随地吐痰。

不准在室内大声喧哗保证中心安静的工作环境。

禁止在中心内玩电脑游戏等娱乐活动。

人员进入中心后首先检查水、电、门窗、仪器设备等是否安全正常；工作人员应注意自身安全，尽量不靠近窗户等安全敏感区域；最后离开中心的人员负责关好门窗及相关电源，确保无安全隐患后离开。

中心是开展科研的重要场所，无关人员不得进入。外单位人员进入中心参观、学习、工作，须经中心领导批准并遵守学校管理制度和中心相关规定。禁止在中心喧哗、打闹、餐饮、住宿，禁止在中心从事与科研无关的活动。

具体负责的学生应做好日志备查。日志内容包括进出实验室人员情况，安全卫生情况，工作情况等。

中心内正在运行的电脑未经允许不得随便操作，中心内所有数据未经允许不得以任何形式带出实验室。

      所有工作人员应相互监督，加强日常巡查，做好防火、防盗、防水、防爆、防触电等工作；及时消除安全隐患，出现问题及时向有关领导汇报。
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