光华管理学院博士生工作室管理条例
为了改善博士生的学习、研究环境，学院自2011年起将光华一号楼B1层改造为博士生工作室。由于空间有限，目前尚不能满足学院所有博士生每人一个工位的需求。为了提高博士生工作室使用效率，保持整洁有序的学习研究环境，特制订本条例。

工位的分配与管理由学院本科研究生项目办公室负责，同时成立由5-8名博士生组成的工作室自治管理小组，主要负责与项目办公室的及时沟通，协调工作室的管理。

1、 工位申请及退补办法

1、博士工位由本人向本科研究生项目办公室综合事务部门申请，由项目办公室统一进行分配。如符合工位申请的个别博士生在其它地方已获得学习研究空间，本科研究生项目办公室鼓励放弃申请。
2、毕业生及延期毕业的学生需于培养方案规定的最后一个学期结束前按照要求办理退还手续，将卡归还给本科研究生项目办公室综合事务部门；
3、学院所有已通过学科综合考试的博士生，都具有工位申请资格。若申请人数超过空缺工位数，本科研究生项目办公室将同工作室自治管理小组一起协调安排。
4、每学期开学后两周内，由本科研究生项目办公室公布博士生工位空缺数字，并接受符合条件的博士生申请。

5、办理休学或停学的博士生需将工位退还。

6，获得院校资助出国交流、外出实习等超过六个月（含六个月）需暂时将工位退还（保留按时返校后继续使用工位的资格），本科研究生项目办公室将同自治管理委员会一起把空出工位调整给其他有需求的博士生使用。
2、 工位及门禁卡管理办法

1、 工位确定后，统一发放门禁卡，并在工位上署名，博士生需按位就座。

2、 门禁卡及储物柜钥匙仅限本人使用，严禁外借给任何人。由于外借导致的财物损失由本人自己承担，一旦发现外借并证实违规，当场清退，永久取消外借者申请资格。
3、门禁卡请妥善保管，如有遗失，请及时到办公室补办，并交纳 10元的制卡费。博士生毕业离校前，请按时交回门禁卡，如有遗失，交纳10元的罚款。

三、工作室管理规定
1、博士生工作室成立自治管理小组，由相关年级、相关系博士生代表组成，负责工作室日常监督和管理。如果发现长期不使用工位的同学，本科研究生项目办公室核实后将收回工位。
2、为了提高工位使用效率，工位将设置使用状态标志牌，实行流动管理办法，即工位署名人不在工位时，需显示空闲状态，供其他同学使用。因此，同学在外出、度假或访问交流等期间，应将工位状态调整至：空闲状态/长期外出状态，以供其他有资格使用工位的同学使用。
3、博士生工位只能放置与学习及研究相关的书籍、资料、电脑及附属设备，并且摆放整齐，严谨利用工位堆放球鞋、脏衣服等其他杂物；
4、个人物品只能放置在本人工位范围之内，如在柜子顶部放置书籍，务必摆放整齐，否则不允许放置；

5、为了保证工作室内卫生，希望同学们不在工作室内用餐；

6、工作室内禁止播放音影娱乐内容，禁止大声喧哗。
7、爱护办公家具，损坏工位及其他公物须照价赔偿。
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