
南京大学现代工程与应用科学学院 

研究生、博士后、专职科研队伍及其他工作人员工位安排方案 

 

为顺利推进现代工程与应用科学学院搬迁仙林校区的工作，就大楼内工位安排，基于大楼内现有

资源状态、征求师生意见，经大楼分房工作小组讨论并报学院院务会讨论，确定以下安排原则及方法。 

一、安排原则： 

1. 工位属于公共资源，不单独属于任何课题组，由学院统一安排、有偿使用、动态管理； 

2. 专职科研队伍、博士后、科研助理及访问学者、合作研究者等临时人员与学生区分安排，学

生工位仅用于安排研究生； 

3. 学生工位安排对象原则上只包含现代工程与应用科学学院在籍研究生，同校区外院研究生原

则上不安排工位；确有需要的，由各课题组提出申请，由学院统一安排，有偿使用； 

4. 外校研究生确有需要长期在工学院大楼工作，由各课题组提出申请，由学院统一安排，有偿

使用； 

5. 科研助理（含财务秘书等）原则上不安排固定工位；由课题组根据需要提出申请后统一安排。 

6. 访问学者、合作研究者等临时工作人员工位由学院统一安排，有偿使用。 

二、现阶段工位安排方案： 

1. 根据工作实验室位置，尽量就近安排研究生工位，尽量按课题组集中但不保证一定集中； 

2. 新生已确定导师且导师提出明确要求的，尽量随课题组集中安排；否则按学号统一安排； 

3. 根据实验室位置，尽量就近安排专职科研队伍、博士后工位，尽量按课题组集中但不保证一

定集中； 

4. 科研助理（含财务秘书等）不安排固定工位，但会在适当区域预留少量工位，分时共用； 

5. 访问学者、合作研究者等临时人员由需求课题组提出申请，由学院统一安排工位，有偿使用； 

6. 在空间允许的前提下，学院充分开放临时空置的工位、会议室等公用场所给在大楼内工作的

本科生（包括毕业论文阶段的本科生）使用； 

7. 安排方案允许工位使用者少量的互换操作，但需要双方协商同意并共同向学院提出后进行门

禁授权； 

8. 工位使用者离校时，需在大楼门禁管理处注销门禁卡后方可完成离校手续。 

三、工位使用管理办法： 

参照学校安全管理规则，工位区域禁止使用电热水壶、电饭煲等电器，具体管理细则由学院制定

后公布施行。 

本方案 2019 年 10 月 15 日经院务会讨论通过，公布后开始执行。院务会负责解释。 

 



南京大学现代工程与应用科学学院工位申请表 

2019V1R1 

申请人姓名 电话 

Email 其他联系方式 

申请人类别/性质： 

□ 科研秘书/助理

□ 非本院研究生，所属院系/校：____________________________________________

□ 其他编外人员___________________________________________________________

课题组负责人姓名 大楼办公室房号 

电话 Email 

使用期限 年    月    日—      年    月    日 

申请理由： 

申请人承诺：本人已阅读并明确理解学院关于大楼工位分配、管理的相关规定，保证在使用大楼工

位期间严格遵守大楼管理规则，服从管理。 

申请人签字：    年    月   日 

课题组负责人承诺：本人已阅读并明确理解学院关于大楼工位分配、管理的相关规定，申请工位必

要、理由真实并承诺按学院管理规则按时、足额缴纳相关费用。 

申请人签字：      年    月   日 

学院意见： 

负责人签字： 年    月   日 

确定分配工位房号： 使用实验室房号 

请双面打印本文件并签字后提交至D103


