
长安大学汉中梁山野外实习基地管理暂行办法 

（长大实管[2013]161 号） 

第一章 总 则 

第一条 为了保证汉中梁山野外实习基地的有序管理和教学、实习、教职工

活动疗养与对外服务工作的顺利开展，更好地为教学、科研和教职工服务，根据

教育部《高等学校实验室工作规程》和学校有关文件精神，特制定本办法。 

第二条 汉中梁山野外实习基地办公室（以下简称“基地办”）是学校对实习

基地进行综合管理的职能部门，行政上挂靠长安大学实验室管理处，具体负责实

习基地的日常行政管理、实习接待、教职工活动与疗养的安排和对外服务的接待

工作。 

第三条 实习基地远离校本部，实习师生的管理需要基地办和实习单位齐抓

共管，分工协作，确保教学和实习工作的顺利进行。 

第二章 设施管理 

第四条 办公用房管理 

1、办公用房主要用于基地办工作人员办公和临时工住宿。办公用房由基地

办统一安排、调配，入住人员必须服从管理。 

2、基地办应安排专人负责防火、防盗等安全工作，确保基地设施和财产的

安全。 

3、临时工应严格遵守学校有关临时用工的管理规定，服从基地办的统一管

理；入住要办理登记手续，入住期间负责房间内家具、电器等财产的安全，未经

批准不得随便用火和留宿其他人员；要保持墙面和室内的整洁，损坏物品照价赔

偿。 

4、临时工自动辞职或被解聘，应办理离岗手续，配合有关管理人员对用工

期间接触到基地财产进行清查和移交。 

第五条 公寓楼管理 

1、公寓楼主要用于实习师生的住宿，在首先保证教学实习的情况下，安排

校内单位的活动和节假日教职员工休息疗养，以及接待兄弟院校的学生实习。 

2、凡需使用实习基地进行学生实习的学院，应于每学期开学后的第一周内，



向基地办报送实习计划，由基地办统一协调安排师生住宿和实习等事宜。不能及

时报送计划的学院，由此所产生的后果，由各学院及相关单位负责。 

3、校内其他单位（部门）需利用基地条件召开会议或组织职工疗养等活动

的，应提前一周与基地办联系，由基地办根据接待情况协调安排。 

4、根据当地政府有关规定，所有住宿人员必须持身份证登记住宿。 

5、公寓楼相关设施实行有偿使用，收费标准详见《长安大学汉中梁山野外

实习基地收费管理办法》。所收费用全部上缴学校财务，专项用于基地建设。 

6、住宿人员必须爱护室内公物，损坏、丢失照价赔偿。 

7、住宿人员必须自觉遵守公寓卫生管理制度，保证住宿环境干净、整洁；

不得污损墙面，不得随手乱丢垃圾。对污损的墙面和环境应负责清理整洁。对造

成污损者，将视情节轻重，认错态度好坏，按成本计费原则，处以 20 元以上，

200 元以下罚款。 

8、房间内禁止使用电炉等电器设备，违者除没收其用电设备外将视情节轻

重、认错态度好坏，处 50 元以上，500 元以下罚款，并报送有关部门，依照学

校相关规定进行处理。 

9、实习学生必须遵守作息时间和公寓管理制度，服从基地工作人员监督管

理。 

10、住宿人员不得留住未经登记人员住宿或未经基地管理人员同意登记住宿

的其他人员。 

第六条 教学楼管理 

1、教学楼教室的使用应进行登记，并由使用单位派专人负责教室设施、设

备等在使用期间的安全，保持教室地面和墙面的整洁，对损坏的财物和污损的墙

面要照价赔偿。 

2、需使用会议室的单位，应提前一周提出申请，由基地办统一安排。 

第三章 实习学生管理 

第七条 实习学生必须遵守基地各项管理制度，爱护基地公共设施，维护基

地正常秩序；讲究文明礼貌，公共卫生，共同创造整洁、优美、安静、安全的学

习和生活环境。 

第八条 出入基地要遵守门卫制度，主动接受门卫管理。 



第九条 禁止酗酒、赌博、打架斗殴、聚众喧哗，树立良好的社会道德风尚。 

第十条 基地园林、教室、会议室、宿舍、食堂、体育锻炼设施等是学生学

习、生活的场所，其设备、设施是国家财产，每一位学生有责任爱惜和保护，损

坏应予赔偿。 

第十一条 所有进入基地的学生必须注意人身、财产安全，自觉维护基地环

境卫生。 

第十二条 尊敬师长，尊重教职员工的劳动，服从管理。 

第四章 安全、环保 

第十三条 实习基地实行安全、环保管理负责制。安全、环保责任人要认真

做好工作人员和实习师生，以及来实习基地活动的教职员工的安全、环保教育，

提高全体人员的安全、环保意识和自我防范能力。 

第十四条 要严格遵守国家和学校的有关规定，制定、完善防火、防爆、防

盗、防事故等方面的安全措施和处理突发事件预案，定期检查，确保人身和学校

财产安全。 

第十五条 坚持“谁污染，谁治理”的原则。严禁砍伐、毁坏基地内的树木花

草。 

第十六条 仪器室、仓库和实习场所等重点要害部位，严禁烟火。因特殊原

因需要用火的，必须经基地办批准，并采取相应的安全措施。 

第十七条 电气设备和线路设施必须严格按照安全要求使用，不准乱拉乱接

电线。各类人员严禁使用电炉、电热器等禁用电器设备，违者按有关规定处理。 

第十八条 进入实习基地的人员及车辆一律不准携带易燃、易爆等危险物品。 

第十九条 实习基地内的所有井、沟、坑、洞等应设置盖板，任何人员不得

随意损坏。 

第二十条 发生有关安全和破坏环境事故时，应采取积极有效措施及时处理，

并保护好现场，同时向上级主管领导汇报。不准隐瞒不报或谎报事故真相。 

第二十一条 无论发生任何事故，都将根据事故大小、情节轻重，对肇事者

和责任者按照学校有关规定，给以相应的行政和经济处罚，构成犯罪的，由司法

机关追究刑事责任。 



第五章  收费管理 

第二十二条  为了保证实习基地教学、科研和生活的正常秩序，维护学校、

教职工和学生的合法权益，根据国家和陕西省财政、物价、教育等有关部门文件

精神，以及《长安大学收费管理办法（试行）》的有关规定，实习基地部分设施

按照成本补偿原则实行有偿使用。 

第二十三条  所有收费项目由基地办和后勤集团饮食服务中心按各自管理

范围和收费标准负责收取。学生、教职工在实习基地实习和活动期间的住宿费，

以及其它公用场所（含教室、会议室、活动室等）的使用维护费由基地办负责收

取、管理；饮食费用由后勤集团饮食服务中心负责收取、管理。 

第二十四条  基地办收取的住宿费和使用维护费，一律上交学校财务，实行

收支两条线，并接受学校收费管理领导小组的管理和监督。 

第二十五条  实习基地的所收费用按学校有关规定以一定比例返还给实习

基地，作为实习基地发展费用和临时用工费用的补充。 

第六章  附    则 

第二十六条本办法自印发之日起实施，由实验室管理处负责解释。 


