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	院发〔2013〕11号
	


洛阳理工学院
关于印发实验室管理办法的通知
各有关部门：
经学院研究，现将《洛阳理工学院实验室管理办法》印发给你们，请认真遵照执行。

                            2013年1月21日
洛阳理工学院实验室管理办法

一、实验室管理组织

1.在主管院长领导下，教学工作委员会对学院实验室建设、管理、人员、经费等重大问题进行研究、决策和咨询；实验室管理工作组负责实验室的建设规划、检查评比、验收及管理监督等工作。

2.建立实验室工作会议制度。实验室管理工作组定期召开工作会议，研究、布署和总结实验室工作；各系（部、中心）应切实加强对实验室的管理，主管系（部、中心）主任应定期召开实验室工作会议，传达学院实验室工作会议精神，督促落实有关制度，布置工作任务，听取工作汇报，解决实验室管理与教学中存在的有关问题；实验室主任应经常召开实验技术人员工作会，组织落实学院和系（部、中心）下达的各项工作任务，开展业务学习与交流，及时处理实验室运行过程中的问题，不断提高业务能力和管理水平。

二、实验室人员管理

实验室实行院系两级管理。

1.实验室主任岗位职责

（1）负责本系（部、中心）实验人员的思想教育、工作分配、业务培训、考核评估工作。负责对实验技术人员考勤，每月按时向系部上报考勤表。

（2）落实学院和系（部、中心）有关实验室管理的规章制度，搞好实验室的科学管理。

（3）负责制定实验室年度和学期工作计划，制定本系（部、中心）实验室有关规章制度，并组织实施和监督，学期末和年末总结实验室工作，写出工作总结报告上交系（部、中心）主任。

（4）协助系（部、中心）主任制定实验室建设规划和计划，并负责实验室建设的组织实施。

（5）负责组织制定实验教学文件（实验大纲、实验教材、实验指导书和报告书、实验考核试题库、实验考核标准等）；制定实验教学课表，检查实验教学秩序；组织开展实验教学内容、方法的研究与革新，努力提高实验教学质量和水平。

（6）全面负责本系（部、中心）教学仪器设备和低值易耗品的管理工作，经常检查实验技术人员分管资产的管理情况，实现资产管理制度化、科学化、规范化。

（7）负责制定实验室低值易耗品购置计划，经系（部、中心）主任批准后组织采购；制定设备维修计划，经系（部、中心）主任审核，学院批准后组织实施。

（8）完成系（部、中心）主任交办的其它工作。

2.实验技术人员岗位职责

（1）实验技术人员实行坐班工作制。在工作时间内应坚守工作岗位，全面履行岗位职责，完成实验室管理工作，参与实验室规划与建设工作。

（2）实验技术人员应以实验室工作为根本，努力提高实验室管理质量和水平，一般不得从事理论教学和其他实践教学，若确因工作需要，实验技术人员担任实验指导教师的，必须具备实验指导能力和中级以上技术职称，其工作量核定按照人事处有关规定。

（3）实验室技术人员对实验仪器设备要认真进行日常维护，及时维修，确保仪器设备的完好，保证实验室的整洁和安全。认真填写《教学仪器设备维修记录本》、《实验技术人员工作日志》和《实验室安全记录本》等。

（4）做好实验教学的准备和协助指导等工作，保证实验教学顺利实施。

3.实验指导教师岗位职责

（1）实验指导教师负责实验教学指导工作，检查学生的实验预习情况，负责实验课讲解和实验指导等工作。

（2）负责向实验学生宣讲实验室的有关规章制度和安全注意事项，做好实验的组织工作，填写实验记录。

（3）负责实验报告的批改、实验考核及实验报告的存档等。

（4）参与制定实验室的管理制度，并配合实验技术人员做好实验室日常管理工作。

（5）参与实验室建设的调研、方案制定与论证，并积极参加实验室的建设工作。

三、学生实验守则

1.学生在实验前必须认真预习实验内容，掌握实验原理、实验目的和实验方法，经实验指导教师抽查合格后方能开始实验。未达到预习要求的学生应重新预习，经指导教师检查合格后方能进行实验。

2.学生实验时应听从教师指导，严格按照仪器设备操作规程进行操作，严格遵守实验室各项规章制度。

3.学生要爱护实验仪器设备和室内其他设施，节约实验材料，使用前应仔细检查设备，准备好后经实验指导教师许可后方可实验。如遇设备故障应及时报告实验指导教师，对丢失或操作不当者，要及时报告，并按《洛阳理工学院仪器设备损坏、丢失赔偿及私自处置实施办法》（院发〔2010〕87号）进行处理。

4.实验结束后要如实填写《实验仪器设备使用记录本》。经实验技术人员检查仪器设备、工具材料无误后方可离开。

5.实验时不准大声喧哗和打闹，不准吸烟和随地吐痰，不准乱丢纸屑和杂物，不准穿拖鞋、背心和裤衩进入实验室，要保持实验室整洁和肃静。

6.学生未经许可不得动用与本实验无关的仪器设备和其他物品，不准私自携带实验室物品离开实验室。

7.学生应认真按时完成实验报告，对教师退回的报告要认真重做。前次实验报告不合格或未交者，不准参加后续实验。最后一次实验结束后，应将实验报告交实验指导教师留存。

8.实验时应注意安全，防止发生人身和设备事故。如发生事故应立即切断电源，迅速报告指导教师，并保护现场（不得自行处理），待指导教师查明原因后排除故障方可继续实验。

四、实验室安全管理

实验室安全工作是关系到国家财产及人身生命安全的重要工作，是实验室日常管理工作的重要组成部分，实验室各类人员都应遵守安全制度。

1.实验室各级管理部门要经常到所管辖实验室进行安全检查。分管实验室的系（部、中心）主任负责本部门实验室安全工作，实验技术人员负责所管实验室的安全管理工作。

2.实验仪器设备必须按操作说明或操作规程操作，禁止违章操作。

3.实验技术人员要保持水电设施的完好，出故障时要及时通知维修人员修复，不准带故障工作，并要做到人走关水、断电、熄灭火源，杜绝事故隐患。

4.严格遵守易燃、易爆、有毒、有害物品及放射源等特殊技术的安全管理制度及使用制度。

5.遵守安全用电规程，严禁违章用电，实验室同时启动的电器设备总负荷不得超过本室容量。

6.任何人不得在实验室放置私人生活用品，也不可以在实验室留宿。

7.实验室仓库、门窗要安全可靠，屋门钥匙不得交外人保管，离开实验室时要关好门窗。有重要物品的实验室要安装防盗门或报警装置，节假日期间要有人值班。

8.灭火器材要配置合理，效能可靠，实验室工作人员都应掌握消防知识及各类灭火器材的适用范围，使用方法，要能及时正确处理各种突发事故。

五、实验室建设与管理

1.完善实验室建设管理机制，强化实验室使用效益。

各系（部、中心）应科学制定本部门实验室建设规划，注重提高实验室使用率，最大发挥设备使用效益，积极推进实验室开放工作，建立大型设备共享机制。

对于新建实验室（含校内实习基地），教务处根据“洛阳理工学院新建实验室的验收办法”进行全面验收，保证其高起点、高水准的投入正常运行。经学院验收合格的新建实验室，学院发文确认，验收不合格的实验室限期整改，并限制该部门实验室建设项目申报。

2.健全实验室管理制度，实行实验室目标管理。

各系（部、中心）应切实加强实验室管理工作，健全本系部实验室管理制度，制定实验技术人员与实验室主任管理工作目标，提高实验室整体管理水平。

3.加强贵重仪器设备的管理，开展年度效益评价工作。

贵重仪器设备要实行专人目标管理，提高设备的投资效益。学院按照《洛阳理工学院贵重仪器设备年度效益考核办法》（院发〔2010〕6号）精神，对全院贵重仪器设备进行年度综合效益考核、评价工作。

4.建立实验室评价机制，促进实验室规范化管理。

学院制定实验室评价标准，每年对全院实验室开展评优工作，激励和促进实验室规范管理，不断提高实验室管理水平。实验室评价结果将作为学院评价系（部、中心）教学管理工作指标之一，将作为实验技术人员评先、评优、职称评聘、岗位竞聘的重要依据。

六、本办法由教务处负责解释，自发布之日起执行。
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