高校大型设备使用规范


实验室设备管理规章制度

（一）实验室工作守则  
1.进入实验室的所有人员，必须遵守实验室的各项规章制度；
2.实验人员要努力钻研业务，严格履行工作职责，完成工作任务；
3.实验人员必须按时上下班，有事按规定办理手续，严禁工作时间脱岗；4.实验人员和指导教师要做好实验准备工作；
5.指导教师要向学生认真讲授实验操作方法，实验课中严禁随意离开实验室；
6.学生要严格按照安全操作规程完成实验并切实注意安全；
7.实验仪器设备及工具的领取和使用要有记录，用后及时归还；
8.不得随意动用仪器设备，实验人员亦无权擅自外借。如需外借，按规定办理；
9.实验室仪器设备、器材损坏或丢失，按有关规定处理；
10.保持实验室整洁、安全。离开实验室前，应关闭电源、门、窗等，以确保安全。  
（二）实验室主任岗位职责  
1.负责实验室建设和管理工作，组织、协调、开展实践教学、科研实验，领导并组织完成实验室的工作任务;
2.组织实施实验室建设规划和学期工作计划，落实实验任务，检查执行情况;
3.制定实验人员岗位职责和有关规章制度，检查规章制度的落实和执行情况，有计划地安排实验人员的培训和考核工作。
4.定期检查、总结实验室工作。  
（三）实验技术人员岗位职责  
1.积极参加学习和集体活动，遵守规章制度；
2.实行坐班制，坚守岗位，履行岗位职责；
3.有事请假，妥善安排工作；
4.积极承担教学任务，做好实验准备工作；
5.熟练掌握仪器设备性能和操作技术，维护好所分管的仪器设备，及时排除常见故障；
6.加强档案的管理，确保实验记录完整、规范，保证仪器设备及低值耐用品帐、卡、物相符；
7.严格物品登记制度、借还制度和损坏、丢失赔偿制度；
8.积极学习钻研实验技术；
9.协助实验指导教师指导实验；
10.确保实验室安全、卫生。  
（四）学生实验守则  
1.服从安排，遵守实验室的各项规章制度；
2.遵守实验操作规程，实验结束后写出实验报告；
3.爱护实验设备，出现故障应及时报告；
4.不准带无盖水杯进入实验室，不准吸烟、吃零食、乱扔杂物；
5.不得在计算机上进行与教学无关的操作。不得浏览、下载不健康内容，不得发布非法言论；
6.实验结束后，要正确关闭计算机并保持环境整洁；
7.对未按要求操作造成设备损坏的，要查明原因，追究责任。  
（五）实验室安全管理规则  
1.实验室负责人是实验室第一责任人；
2.指导教师要严格要求学生遵守操作规程，并采取必要的安全措施；
3.学生要严格按照操作规程完成实验。设备出现故障时，应及时报告。指导教师和实验人员要经常进行督察和指导；
4.实验室内严禁吸烟。下班或下课后应关闭机器、总闸和门窗；
5.实验人员要经常检查电路及配套设施，及时查处安全隐患，严防事故；
6.建立健全防火、防盗、防爆、防破坏的具体措施；
7.加强网络和信息安全管理；
8.对出现的安全事故，将按照有关规定追究相关人员的责任。  
（六）实验操作制度  
1.实验指导教师和实验工作人员应做好上课前的一切准备工作，检查DCS系统的接线是否完好，电源是否稳定，提前预防安全隐患；
2.操作过程中由实验指导教师演示操作流程及注意事项，并会同实验工作人员共同做好预备实验。
3.每次实验结束后，要按照设备故障记录尽快排除故障，确保下次实验的正常进行；
4.要及时总结经验，不断改进实验教学。  
（七）实验室仪器设备管理制度
1.实验室仪器设备实行专人管理；
2.管理人员应按制度办事，对新进设备验收后建卡报账；
3.定期进行帐、卡、物核对，做到帐、卡、物相符；
4.仪器设备的借用、注销要例行手续；
5.仪器设备分级管理，落实到人；
6.定期对仪器设备进行维护保养。  
（八）仪器设备使用及维护保养守则  
1.做到防尘、防潮、防震；定期保养、定期检验，保证仪器设备处于良好的状态；
2.制定设备的管理责任制。主要仪器设备，尤其是大型设备，制定相应的使用操作规程；
3.使用仪器设备的人员，应按操作规程进行操作；
4.仪器设备使用中发现有异常气味、电火花或异常声音时，应立即切断电源、查明原因、排除故障；
5.一般性故障，由实验技术人员检修，特殊故障，经院领导批准后由商家或厂家维修。  
（九）仪器设备借用及损坏、丢失赔偿制度  
1.仪器设备、工具器材，不得随意借出、转让，更不得随意处理；
2.因教学、科研需要借用仪器设备时，必须办理借用手续，经实验室主任批准。用后及时归还；
3.外借仪器设备，除实验室主任同意外，还需主管院长批准；
4.外借仪器设备，实行有偿借用，由实验室根据其价值，收取一定的仪器折旧费、租赁费和管理费；
5.仪器设备借出丢失或损坏，按损坏程度赔偿；
