
 

 

水文办〔2005〕11 号 

 

 

关于印发水文水资源研究所 

“数字水利实验室管理办法”（试行）的通知 

 

各研究室： 

在部重点实验室经费的支持下，我所数字水利实验室添置和

更新了部分设备，完成了实验室的二期更新改造，并通过验收。

为充分利用实验室的设备资源，加强实验室的管理，修订了“数

字水利实验室管理办法”（试行）。 

根据工作需要调整了数字水利实验室技术组成员,增设了管

理组（名单附后），负责对实验室设备的技术咨询和日常管理工

作。现将修订的“数字水利实验室管理办法”（试行）等材料印

发给你们,请遵照执行。 

 

 

                  二 OO 五年八月十九日 
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南京水利科学研究院水文水资源研究所 

数字水利实验室管理办法 

为了加强数字水利实验室管理，充分发挥实验室为科研服务

的功能，特制定本办法。 

一、 总则 

1、实验室由分管所长领导，实验室技术组和管理组负责对

有关设备的技术咨询、维护和日常管理工作。 

2、实验室以提供优质服务为宗旨，为使用人员提供稳定可

靠的网络开发环境及外设共享服务。 

3、实验室设备、耗材实行有偿使用制度。 

二、实验室使用申请程序 

1、需直接使用实验室内设备的所内人员，应填写“实验室

设备使用申请表”（附件 1），经课题组长签字后，由技术组组长

审批。 

2、所外人员使用实验室设备，需填写“实验室设备使用申

请表”（附件 1），经技术组组长审批后使用。 

3、审批后的“实验室设备使用申请表”交由管理员确认，

并由管理员统一安排具体使用时间。 

4、如到期不用者，需提前通知管理员，以便安排其他人员

使用。 

三、技术组职责 

1、负责实验室硬件设备的安装、调试，软件的安装、升级

与维护，负责服务器及计算机的密码管理； 

2、负责网络打印机自动计费软件的安装、调试与维护，计

费数据的管理； 
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3、负责大幅面工程图形扫描仪、图像扫描仪、网络打印机、

图形工作站、服务器等设备使用的技术咨询，以及绘图仪的使用； 

4、负责实验室计算机网络系统设备的安装、调试及维护； 

5、完成所领导交办的工作。 

四、管理组职责 

1、负责实验室硬件设备的日常管理、保养和维护，保证设

备正常运转； 

2、负责实验室服务器、网络打印机、UPS 电源系统等设备的

日常运行； 

3、负责实验室的卫生、安全等日常事务性工作； 

4、负责设备使用的登记，在多人同时申请使用时，负责协

调安排； 

5、负责设备使用、耗材等收费结算事宜； 

6、完成所领导交办的工作。 

五、使用人员职责 

1、遵守本管理办法和机房管理制度（附件 4），服从有关人

员的管理和安排。 

2、按收费标准及时支付有关费用。 

3、爱护实验室设备。在使用中如发生故障，应由管理组负

责处理。对于使用过程中的人为损坏，负有赔偿责任； 

4、使用实验室设备结束后，应将机器内相关数据资料全部

移走，否则，造成的数据丢失由使用人员自己负责； 

5、使用实验室设备完成的课题结束后，应提供一份课题成

果报告或使用报告； 

6、因工作需要，在上班时间以外使用实验室设备，需提前

与管理组联系。 
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六、收费标准及其他 

1、有关费用按本规定附件 2：数字水利实验室有关项目收

费标准（试行）执行； 

2、所内人员使用实验室设备,有关项目收费标准按附件 2：

相对应项目标准的 8折优惠； 

3、实验室技术组有关人员和管理组专职人员可免费使用计

算机设备，使用外设和耗材与科研人员同等收费； 

4、对介绍业务来所人员给予 1%的信息费； 

5、本办法自公布之日起实施。       

   

 

附件 1：数字水利实验室设备使用申请表 

附件 2：数字水利实验室有关项目收费标准（试行） 

附件 3：数字水利实验室技术组和管理组人员名单 

附件 4：数字水利实验室机房管理制度 

附件 5：上机登记表 

附件 6：彩色绘图仪使用登记表 

附件 7：扫描仪使用登记表 

 

 

 

 

 

 

附件 1： 
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水文水资源所数字水利实验室设备使用申请表 

                           申请时间：     2009 年 8 月 1 日 

使 用 人  使用时间 2009 年 8 月-2010 年 6 月 

相关课题  

 

使用 

设备 

名称 

□彩色大幅面图形扫描仪       □黑白大幅面图形扫描仪 

□彩色激光打印机             □黑白激光打印机 

□彩色绘图仪                 □平板图像扫描仪 

□图形工作站                 □服务器 

□计算机                     □其它 

 

 

主要 

工作 

内容 

 

 

审 

批 

课题组组长  

技术组组长  

管理组专职人员确认 

并安排上机时间 

 

备注 月租金 150 元/月 

 

 

 

附件 2： 
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水文水资源研究所 

           数字水利实验室有关项目收费标准（试行） 

1、激光打印机 

激光打印收费标准                                    单价：元/张 

纸张 
单面 

黑白 

双面 

黑白 

单面彩色 

（普通纸） 

双面彩色 

（普通纸） 

单面彩色 

（专用纸） 

双面彩色 

（专用纸） 

A4 0.30 0.60 4.00 8.00 9.00 12.00 

A3 0.60 1.20 8.00 16.00 18.00 24.00 

2、绘图仪 

大幅面彩色绘图仪的收费标准以出图面积计算，60 元/平方米，

不足半平方米的按半平方米计，超过半平方米不足一平方米的按一

平方米计。人工费、刻入费等另行计算。 

3、扫描仪 

彩色大幅面图形扫描仪的收费标准以扫描面积计算，20 元/平

方米；黑白大幅面图形扫描仪扫描的，12 元/平方米。不足半平方米

的按半平方米计，超过半平方米不足一平方米的按一平方米计。 

平板图像扫描仪的收费标准以每张 A4 纸计算，1 元/张。人工

费、刻入费等另行计算。 

4、计算机 

实验室计算机实行有偿使用，根据计算机设备配置的高低，新

旧程度，明码标价，按机时计算，1.5-2 元/每小时，或月租金 150-200

元/月。本所研究生，每年可免费使用（限于自用）600 机时（或包

机 3个月），用于撰写硕士、博士论文。对于参加科研课题研究的研

究生，所用机时应计入科研成本。 
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附件 3： 

 

水文水资源研究所 

数字水利实验室技术组和管理组人员名单 

 
 

数字水利实验室技术组由 5人组成 

组  长：吴永祥(兼) 

副组长：陆家驹(兼) 

成  员：李士鸿、张和平、雷四华(3 人均为兼职) 

 

数字水利实验室管理组由 3人组成 

组  长：陆善萍(兼) 

成  员：刘小靖、毛羽俊(兼) 
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附件 4： 

数字水利实验室机房管理制度 

1、实验室钥匙由专人保管，专职管理人员下班时，负责检查安

全情况，关好门窗；  

2、上机或使用外设应按规定申请、登记，使用人员应充分利用

有关设备，并在空闲时为他人使用提供方便； 

3、数字水利实验室应配备专用灭火器具；  

4、非连续运行的设备，下班时应关闭并切断电源； 

5、实验室各种设备的租借，均需办理申请手续，经技术组组长

批准并登记后方可租借； 

6、非管理人员不得接触交换机、集线器等网络硬件设备； 

7、实验室各种设备出现疑为硬件方面的故障，应及时报告技术

组，由专业人员负责排除故障，其他人员一律不得动手拆卸； 

8、实验室应随时保持整洁，不准在工作区吃零食； 

9、使用计算机网络应遵守国家和院计算机网络使用的有关规

定； 

10、计算机使用中应注意防御计算机病毒； 

11、严禁在实验室玩游戏，观看与工作无关的影视内容。 
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附件 5： 

上  机  登  记  表 
 

日  期 使用人 机器号 使 用 时 间 经费支付 
开  始 结  束 项目号 其它 
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附件 6： 

彩 色 绘 图 仪 使 用 登 记 表 
日  期 使用人 绘图面积 

经费支付 
项目号 其它 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 



 11

附件 7： 

扫 描 仪 使 用 登 记 表 

日  期 使用人 
图像扫描 

仪（A4 纸）

单位：张 

扫 描 面 积 经费支付 

大幅面彩色 大幅面黑白 项目号 其它 
       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 


