附件三
化学学院流动人员管理办法（试行）

为了适应化学学院的发展需求，完善人员流动管理制度，在保障科研工作顺利进行的同时，本着消除隐患，避免事故，保证安全的原则，结合学院实际情况制定本办法。
1、 流动人员范围：
化学学院流动人员，一般为联合培养学生（包括：非本校学籍的本科生、研究生）、访问学者（包括：非本校教师、联合培养博士后）、合作单位人员（包括：项目合作单位科研人员、项目科研助理）、其他临时科研人员等。
2、 流动人员的准入：
1. 流动人员经课题组申请、二级单位审核、学院批准后方可进入学院开展工作。
2. 具体流程：
1) 流动人员进入学院工作学习前，课题组需提前填写“化学学院流动人员登记表”（附件一）。
2) 由各二级单位审核人员信息的真实性、进入学院工作学习的必要性，通过后二级单位负责人签字盖章。
3) 课题组必须对流动人员进行实验安全培训，并参加学院的安全知识考试（考试内容及方式，请咨询院综合办公室化学楼203），考试通过后签署“承诺书”（附件二）。
4) 课题组为流动人员购买不少于其准入期的意外伤害保险（保险购买种类和流程，请咨询院综合办公室化学楼206）。
5) 将附件一、附件二以及购买保险凭证上交至学院综合办公室化学楼206，经主管院长审批后方可进入学院开展工作学习。
3. 流动人员准入期不超过1年，如需延期，请在原申请月份的第一周进行新的审批备案。
4. 二级单位将流动人员纳入日常工作学习所在楼宇门禁管理范围，门禁卡有效期与登记表中备案期限一致。
3、 流动人员的管理：
1. 课题组是本实验室流动人员管理的主体，课题组长是流动人员管理的第一责任人；二级单位负责审核流动人员信息的真实性、是否满足入校条件以及入校工作学习的必要性等信息，并将流动人员的日常工作学习纳入本单位的常规管理工作中；学院对流动人员情况进行审批备案且进行不定期督查。
2. 流动人员必须遵守学校、学院颁布的各项规章制度；严格执行化学学院关于实验室安全的相关规定，且不能担任实验室安全员、化学试剂管理员。
3. 在学校、学院以及二级单位组织的各次安全检查中，如流动人员有实验室安全违规行为，分值一律计入所在课题组。
4. 如因实验或管理中违反操作规程、无视安全规定、擅自离岗等行为酿成一般或中等实验室安全事故者，除按照《化学学院实验室安全处罚条例》中规定处罚外，暂停责任人实验半个月，由所在课题组重新进行安全培训并提交二级单位再次审核；出现两次以上一般、中等实验室安全事故，或出现严重或重大实验室安全事故的，永久性终止其在南开大学的实验相关操作，。
4、 附则：
1. 本办法由颁布之日起开始执行。
2. 本管理办法由化学学院负责解释。
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