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安徽工业大学外国语学院语言学研究中心管理办法（试行） 
 

为了凝聚有志于从事语言学研究人员的力量，扎实开展语言学研究和交流，
更好地发挥学术研究中心的积极作用，推动学院科研工作发展，促进学院学科建
设，保障学院高水平教学工作，特制订《安徽工业大学外国语学院语言学研究中
心管理办法（试行）》如下： 

 
一、适用人员范围 
安徽工业大学外国语学院语言学研究中心（别称：荟灵语言学研究中心）的

全体研究人员和值班员必须遵守本中心的各项管理办法和决定。 
 
二、考勤制度 
1、有关研究人员 
（1）本中心全年（除法定节假日外）无休，每个开放日 8:00-21:30

（12:00-13:30 午休）对本中心研究人员开放。 
（2）本中心研究人员（非安徽工业大学外国语学院编制者除外）每周在中

心学习时长下限为 10 小时（按 7 天计算，安排值班员负责人脸指纹混合考勤机
打卡记录）。如果有本中心研究人员（非安徽工业大学外国语学院编制者除外）
同时又是荟灵翻译研究中心研究人员，则每周在 2 个中心学习总时长下限为 15
小时。 

（3）如无特殊情况，进中心签到后，若需要离开中心办公室 10 分钟以上者，
须先签退。 

（4）本中心研究人员在中心学习时长指在本中心开展的独立的语言学学习
和研究时长，不包括参加由本中心开展的各类学术报告、讲座、培训等集体活动
时长。 

（5）本中心研究人员在本中心学习时长将作为本中心主任指定本中心未来
承接项目的负责人和参与人以及各类成果（论文、专著、译著、咨询报告等）转
化成员的重要依据之一。 

2、有关值班员 
（1）本中心值班员由学生志愿者组成，值班志愿者学生负责人由中心主任

助理指定。 
（2）每周五由值班负责同学向中心主任助理提交下一周值班员排班表。 
（3）中心开放日期间，每天上午 7:50 前必须到岗，做好中心电源总控开启、

考勤机开机、中心管理电脑开机和系统启动、接取自来水倒入饮用水净化机净化、
保温水壶上水加热。 

（4）中心开放日期间，每天 8:00-21:30 期间做好本中心研究人员签到和签
退、本中心图书期刊资料借阅登记和归还登记（含纸质版带借阅与归还者签字 1
份和电子版登记 1份，借阅者归还时须检查图书期刊资料上是否有缺失、破损或
涂写）。 

（5）中心开放日期间，每天 21:30 开始清场并清点中心物品，确保中心所
有在库图书期刊资料无缺失、无破损、无涂画，保存每天的借阅信息电子版，整
理好当天的借阅信息纸质版（须有值班员签字），清扫中心地面，擦拭并整理中
心桌椅，所有外接电源断电，清理保温水壶，关窗，关灯，关闭中心电源总控，
锁好中心大门。因人走未断电或未锁好中心大门造成的损失，由值班员承担直接
责任，担负经济损失。 

（6）本中心每年 12 月 31 日集中向值班员发放志愿服务证明一次。 
 
三、学术活动 

1、本中心设有季报（每年度按 1-3 月、4-6 月、7-9 月、10-12 月四个季度，
每季度末的最后一周由主任助理汇总中心季度工作并编制中心季报）和年报制度
（下一年度的第一个月的由主任助理汇总中心年度工作，由中心主任编制中心年
报），及时通报本中心相关项目的进展情况、研究人员的最新科研成果以及各类
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会议、讲座和主要的学术交流活动，以本中心公众号（荟灵智语）的形式向外发
布。 

2、中心每年举行一至两次学术会议，邀请国内外知名语言学家前来学术指导，
并组织各种学术交流活动，欢迎非本中心研究人员共同参与。本中心研究人员（非
安徽工业大学外国语学院编制者除外）必须按时参加相关活动，每年度非因公请
假未参与中心活动超过 3次者将不再作为本中心研究人员。 

3、本中心每周定期开展读书交流活动，由主任助理组织，做好交流记录（含
参加人员信息、发言人员信息和内容、现场照片、相关音视频资料等），具体安
排将在本中心门口提前张贴，欢迎非本中心研究人员参与。 

4、本中心设立专门的电子资料库，由中心主任指定专人负责电子书籍杂志等
的整理和归档，主任助理协助主任开展电子资料库资源的管理。 

5、本中心的学术档案为《荟灵语言学》，作为中心研究人员研究成果的集中
展示，一年 1部，由中心主任从本中心研究人员中指定人选编纂。 

6、本中心研究人员在本中心办公室的日常学习研究是本中心学术活动的一个
部分。未了保障本中心研究人员的学习研究环境，原则上，除公开通知的欢迎非
本中心研究人员参与的活动时间外，本中心办公室不接待非本中心研究人员。 

 
四、研究人员的增退 
1、研究人员的新增 
（1）本中心研究人员包括安徽工业大学外国语学院在编教师、其他学院和

学校教职工，以及其他由本中心主任邀请的外单位相关学科专业技术人员。 
（2）本中心研究人员的基本要求：首先政治上要过硬，同时专业上要有追

求，按中心纪律参加活动，成果考核。 
（3）本中心研究人员的新增按自愿的原则，实行邀约和申请的动态调整制。 
（4）本中心主任可根据需要邀约适合的人选。 
（5）有意愿作为本中心研究人员的安徽工业大学外国语学院在编教师首先

填写《安徽工业大学外国语学院语言学研究中心新增研究人员申请表》，以书面
形式提出作为本中心研究人员的申请，经本中心主任签字同意并备案后即可作为
本中心研究人员。 

2、研究人员的退出 
（1）本中心研究人员的退出实行主动申请退出和自动退出的动态调整制。 
（2）主动申请退出。不再愿意担任本中心研究人员的各类人员可首先填写

《安徽工业大学外国语学院语言学研究中心研究人员退出备案表》，经本中心主
任签字备案后即不再作为本中心研究人员。 

（3）自动退出。有以下情形的本中心研究人员不再作为本中心研究人员：
出现政治错误、违法行为，或不按中心管理办法参加活动，或长期没有成果的本
中心研究人员。由本中心主任助理填写《安徽工业大学外国语学院语言学研究中
心研究人员退出备案表》，经本中心主任签字备案后送达相关研究人员，相关研
究人员随即不再作为本中心研究人员。 

 
五、物品管理 
（1）本中心物品包括学院固定资产、中心研究人员个人资产和各类捐赠三

部分组成。本中心将随时更新上墙公示中心物资信息。本中心物品的使用由中心
主任助理协助中心主任统一安排、管理。 

（2）本中心的学院固定资产物品由安徽工业大学外国语学院所有。学院提
供物品须登记在《安徽工业大学外国语学院语言学研究中心物品备案表》上，由
学院和本中心主任备案。若本中心主任调整，则由前后任主任做好交接工作。若
本中心解散，则由安徽工业大学外国语学院收回。学院分管科研的副院长在之前
填写的《安徽工业大学外国语学院语言学研究中心物品备案表》上签字并加盖学
院公章后收回相应物品，《备案表》交由解散前的最后一任本中心主任和学院备
案。 

（3）本中心的个人资产物品由无偿提供资产的本中心相关研究人员个人所
有。若相关研究人员在自愿的前提下将个人物品交由中心无偿使用，首先填写《安
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徽工业大学外国语学院语言学研究中心物品备案表》，经本中心主任签字备案后
入库本中心，并由值班员保管相应物品。若相关研究人员不再愿意提供个人资产
无偿给本中心使用，则由相关研究人员在之前填写的《安徽工业大学外国语学院
语言学研究中心物品备案表》上填写撤回申请，经本中心主任签字备案后由相关
研究人员收回。若本中心主任调整，则由前后任主任做好交接工作。若本中心解
散，则在本中心解散前由提供个人物品的本中心研究人员在之前填写的《安徽工
业大学外国语学院语言学研究中心物品备案表》上签字并收回相应个人物品，《备
案表》交由解散前的最后一任本中心主任、相关研究人员和学院备案。 

（4）本中心在合法合规的前提下，接受社会各界的物品捐赠。捐赠方填写
《安徽工业大学外国语学院语言学研究中心物品备案表》后，经本中心主任签字
备案后入库本中心，成为本中心的资产，并由值班员保管相应物品。若本中心主
任调整，则由前后任主任做好交接工作。若本中心解散，则在本中心解散前由本
中心捐赠给安徽工业大学外国语学院。 

（5）本中心研究人员在非正常使用情况下造成本中心物品损坏时，须首先
对相应物品进行维修，恢复被损物品的原貌和原有功能，在无法恢复被损物品的
原貌和原有功能时须以实物的方式予以赔偿。 

（6）本中心电脑和打印机是为本中心管理和学术交流活动配备，一般情况
下只提供给值班员进行日常管理和本中心开展的学术交流活动使用。本中心研究
人员如有少量打印需要（不超过 5 页 A4 纸/天），打印材料经由网络传输至管理
电脑后可在值班员处登记后由值班员打印。 

（7）本中心研究人员来本中心学习时如需使用电脑等设备，请自行携带。 
（8）本中心研究人员来本中心学习研究期间自行保管带入本中心办公室的

个人财物。 
（9）本中心入库的图书资料仅限在本中心办公室内借阅，借阅时和归还时

必须在值班员处登记签字，借阅过程中不得涂写、污损本中心入库图书资料，任
何人不得将本中心入库图书资料带出本中心办公室。 

 
六、环境维护 
（1）本中心的办公室环境卫生由本中心全体研究人员和值班员共同维护。 
（2）本中心组织全体研究人员每季度集中开展一次中心办公室环境大扫除

志愿活动。 
（3）本中心的值班员负责当班期间的环境卫生清理和维护工作。 
（4）任何进入本中心的人员须保持室内安静，废弃物进垃圾桶，严禁吸烟

和用火。 
（5）为保证本中心入库图书资料免受液体损伤，所有进入本中心的人员须

将含水物品放置在茶水柜上保存。 
 
七、生效与解释 
本办法自发布之日起开始实施，并由本中心主任负责解释。 

 
 
 

安徽工业大学外国语学院语言学研究中心 
2018 年 11 月 5 日 


