实验室管理制度

    1、实验室要严格遵守国家和研究院的有关安全法规和制度，认真做好安全防护工作，经常注意检查防火、防水、防盗、防潮等工作，对不安全因素，要及时反映、整改，发生事故要及时处理，妥善解决。　　

    2、消防器材要放在指定的位置，周围不得堆放杂物，严禁把消防器材移作它用。使用电冰箱、空调器等电器设备，要严格遵守电器设备安全使用的规则。实验室除特殊需要外，不得使用电炉。　　

    3、对存放有贵重仪器设备、危险品的房间，要特别做好防盗安全措施。　　

    4、实验室不能随意接待非实验人员。　　

    5、实验室人员每天工作前20分钟做清洁，每周一次大扫除，做到室内无蜘蛛网，地面无垃圾，实验台面无积尘，与操作无关的物品不准在操作现场出现。下班前要收拾好器材工具，清理好场地，切断电源、水源，并关好门窗，锁好箱柜。节假日前要全面进行安全检查，粘贴好贵重仪器设备、物品的封条。


 6、凡进入实验室工作者都必须严格执行实验室的各项规章制度。实验室的各种仪器设备，在不影响正常实验的情况下，需办理有关手续后方可借用，借用者在使用过程中若有损坏，必须负责赔偿或维修。　　


 7、实验室工作人员必须熟悉本室的各种仪器设备及其使用方法，对自己负责保管的仪器设备要定期保养和维护，必须遵守研究院的作息制度，按时上下班，主动完成本职工作。　　

    8、实验室的仪器设备、材料要实行分类专人保管，做到帐、卡、物相符。

    9、材料保管员每个月向实验室主任报告一次低值易耗品的使用情况，并协助实验室主任提出实验药品采购计划，保证研究工作正常进行。　　

    10、实验室内严禁用电炉做饭菜，不允许在实验室内打闹、大声喧哗。　　

    11、实验室领导有权督促在实验室工作人员执行实验室管理制度，对违章者有权作出适当处理，并可视情况报告有关院领导。

    12、药品、试剂存放室要保持通风良好，按环保要求处理好三废物质。

    13、按实验联系单要求，及时做好实验准备，实验完毕后，做好实验记录和档案整理工作。

    14、学生做实验，要提前做好登记，由实验室人员操作完成，未经老师允许，学生不得自己操作实验。

    15、学生做实验，需从原料室领用材料的，应填写好领用单。

    16、下列情况造成的损坏丢失应予赔偿：不听从指挥、不遵守操作规程、不按规定要求进行工作者。不按制度又未经批准，擅自动用、拆卸仪器设备的。没掌握操作技术或不了解机器性能及使用方法，轻率动用仪器设备的。工作失职，不负责任，保管人员保管不当。粗心大意，操作不慎等。

    17、下列情况造成的损坏丢失，可按损失价值酌情减免赔偿金。按照指导或操作规程进行操作，确因确乏经验或因技术不熟练造成损失的。一贯遵守制度，爱护仪器设备，偶而疏忽造成损失的。发生事故后，能积极设法挽救损失，且主动如实报告，认识好的。因工作需要经常洗刷、移动易损坏的低值易耗品。

    18、根据岗位责任制要求，实验室人员要不断掌握和提高有关仪器的操作技术，以减少操作和指导失误所造成的损失。此外，通过培训等方法，还要掌握一般检修技术。


实验室禁止吸烟，不准非工作用火用电，用火用电时必须有人现场看护，用后一律灭火断电。易燃品由专人保管，离明火10米以上，毒品、种菌、种毒专人保管。蒸发易燃品时，必须在通风橱内进行以防发生火灾。配备必要的灭火用具，灭火器内的化学试剂每年更换一次，灭火设备专人保管，不可随意乱动。


实验室电脑不可私自插入U盘或读卡器之类的东西，若造成电脑中毒或仪器损坏，责任由当事人全部承担。

    21、测样过程中发生下列情况按事故处理：（1）样品丢失、零部件丢失，样品损坏；（2）样品生产单位提供的技术资料丢失，检测报告丢失，原始记录丢失；（3）由于检测人员、检测仪器设备、检测条件不符合检测工作的要求，实验方法有误，数据差错，而造成的检测结论错误；（4）检测过程中发生人身伤亡；（5）检测过程中发生仪器设备损坏。

22、事故发生后，由中心负责人主持，召开事故分析会，对事故的直接责任者做出处理，对事故做出并制定相应的方法，以防类似的事故发生。重大或大事故发生后一周内，中心负责人应向上级主管部门补交事故处理专题报告。

