心理学部研究生机房管理办法
1. 本办法适用于心理学部管理的所有研究生机房，包括后主楼1432A、1432B、1526以及金丰和A座6层605、606室。
2. 机位使用安排调整将于每学期初进行，学部在读研究生均可结合自身需要，在机位申请时间段内提交申请固定机位使用申请。申请者应在提交申请前仔细阅读《心理学部研究生机房管理办法》及《研究生机房固定机位使用指引》等管理制度文件。具体申请办法及申请时间以每学期学部官网的通知为准。
3. 凡在读研究生要获得固定机位均需提交《机位使用申请表》并签署本《知情同意书》。学部将结合机位申请情况及申请者过往使用情况统筹安排机位。
4. 机位使用者应按照每学期初发布的机位安排使用机位，严禁私下转借、更换机位。一经发现，将取消机位使用者的使用资格，且一年内严禁申请机位使用权限。
5. 正常使用机位期间，机房通过指纹或人脸识别机器进行考勤。学部每两周统计一次考勤情况，要求固定机位的使用时间不低于70小时，昌平校区及校外住宿学生使用时间不低于50小时，法定节假日将根据天数降低考勤标准。
6. 学部将对机位使用者进行打卡考核和随机抽查，并定期公示考核结果。对于本学期考勤达标次数总计在2次及以下的机位使用者（包括双人共用机位），下学期将取消其机位申请资格。对于单次考勤时长不达标的机位使用者，学部将提出警告。对于连续两个考勤周期无故考勤不达标的机位使用者，学部将停止其本学期的固定机位使用权限，并统筹管理该机位。
7. 对于考勤打卡存在异常行为的，如多次出现凌晨连续打卡记录或他人代打卡等行为，学部将核实具体情况。如有弄虚作假者，学部将取消其机位使用资格，且一年内禁止其机位使用权限。
8. 如需临时请假的，需向学部学工办（后主楼1430办公室）提交请假条并在《研究生机房固定机位使用指引》的腾讯文档中进行登记。请假期间不进行机位使用时间考核。如遇出国交换、休学、较长时间外出等特殊情况，超过20天的需向学部申请取消机位使用权限，学部在此期间将收回机位使用资格，待其返校后可再次申请使用固定机位。
9. 学部学工办不定期对所有机位的使用情况进行检查并清理安全隐患，机位使用者有义务积极配合学部开展相关工作。对于发布通知（一般为在机房张贴限期认领告示的通知方式）后仍无人认领的杂物，学部有权集中处理，无需另行通知。
10. 每学期结束前，机位使用者有义务配合学部做好机房管理工作，包括但不限于物品清理、机位调整等。
11. 机位使用者需自觉爱护所分配机位配套的桌、椅等家具，及所在机房的其他公共物品、设施。对于故意损坏者，学部将视情节程度取消其机位使用资格一定时期，情节严重的将依规给予纪律处分，并有权索赔。
12. 本办法自2026年9月起施行。现行相关管理制度中与本办法不一致的，以本办法为准。
13. 本办法最终解释权归心理学部学生工作办公室所有。
