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关于印发《航天与建筑工程学院实验室运行
管理规定（暂行）》的通知
各有关单位：

为实现实验室管理工作的科学化、规范化和制度化，提高实验仪器设备的使用效率，充分发挥实验资源对教学和科研的重要支撑作用，根据《哈尔滨工程大学实验室工作规程》（校资管字[2002]14号）、《哈尔滨工程大学实验室工作人员岗位责任制》、《哈尔滨工程大学技术安全教育培训管理规定》（校实资字〔2014〕11号）、《关于加强实验室准入管理的通知》（安全保卫处，本科生院，科学技术研究院2016年10月24日）等相关文件，结合学院实际情况，特制订本规定。现将《航天与建筑工程学院实验室运行管理规定（暂行）》印发给你们，请遵照执行。      
附件：航天与建筑工程学院实验室运行管理规定（暂行）

航天与建筑工程学院
2017年 3月 21 日 
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共印20 份
航天与建筑工程学院实验室运行管理规定（暂行）
为实现实验室管理工作的科学化、规范化和制度化，提高实验仪器设备的使用效率，充分发挥实验资源对教学和科研的重要支撑作用，根据《哈尔滨工程大学实验室工作规程》（校资管字[2002]14号）、《哈尔滨工程大学实验室工作人员岗位责任制》、《哈尔滨工程大学技术安全教育培训管理规定》（校实资字〔2014〕11号）、《关于加强实验室准入管理的通知》（安全保卫处，本科生院，科学技术研究院2016年10月24日）等相关文件，结合学院实际情况，特制订本规定。

1.适用范围

    1.1本规定适用于学院所有实验室。    

    1.2本规定适用于学院专职实验室工作人员和进入实验室开展工作的人员。

2.管理机制

2.1实验室隶属所在基层学术组织，教学实验室由所在专业统一管理。

2.2实验室接受学院和所属基层学术组织的双重管理，学院综合办公室设实验室兼职管理员一名，负责协调处理与实验室运行有关的事务。

2.3基层学术组织根据学科、专业建设发展规划需要，组织制定本专业实验室的发展规划、组织落实实验教学、实验室队伍建设、实验室人才培养、实验室安全和仪器设备的运行管理。

2.4实验室管理明确到房间，责任落实到人，每个房间安全责任人同时为该房间的技术负责人，负责该房间实验仪器设备的运行维护、技术服务、安全管理以及卫生管理。

实验室管理框架图

3、实验室运行管理

3.1实验室是进行教学和科研的重要场所，严禁存放私人或与实验无关的物品。

3.2实验室工作人员（含专职实验室工作人员和确需到实验室工作的本院教师）必须严格遵守学校、学院各项规章制度和管理规定，熟悉有关仪器设备的操作规程和相关实验技术操作规程，加强技术安全和技术保密工作。

3.3专职实验室工作人员原则上实行八小时工作制，因故请假需本实验室负责人批准备案，具体按学校有关文件执行。专职实验室工作人员在所负责实验室应有固定办公场所。

3.4专职实验室工作人员应以实验室工作为主，如因工作需要承担理论课教学任务，由所在基层学术组织根据具体情况决定，且在开课学期初由本人到学院综合办公室实验室兼职管理员处将课程名称、上课时间和地点等备案。

3.5实验室工作人员需按规定穿着整洁的工作服，其他无关人员严禁入内。

3.6对于教学实验室，除正常实验教学外，专职实验室工作人员外的其他人员进出实验室需经实验室负责人批准并进行严格的准入登记制度。

3.7实验室（房间）安全责任人负责建立健全所负责的大型仪器设备、特种设备等的操作规程并在显著位置张贴上墙。

3.8开展社会服务活动，大型仪器设备设施按照《哈尔滨工程大学大型仪器设备设施开放共享管理办法》（校实资字[2014]13号）执行，其他设备设施按《航天与建筑工程学院仪器设备开放共享管理办法》执行。

3.9严禁实验室工作人员私自接受或安排他人在实验室内开展实验工作、私自收费和减免应收费用，违者按学校、学院有关规定严肃处理。

3.10由于责任事故造成仪器设备的损坏，要追究房间安全责任人或使用人的责任，并按规定进行赔偿。

3.11非本学院的个人或者团体参观实验室需经实验室负责人批准并上报学院，任何人未经批准不得私自安排他人参观。

4.实验室安全管理

    4.1实验室根据自身情况制定严格的实验室操作规程以及安全管理制度并上墙公布，专职实验室工作人员严格执行。进入实验室的外来人员必须遵守实验室有关规章制度。

4.2实验室需明确每个房间的安全责任人，负责本房间的仪器设备技术安全培训、监督、检查工作，责任人应具备本房间存放仪器设备的熟练操作能力。

4.3房间安全责任人负责做好本房间仪器设备的使用记录。

4.4各实验室负责人负责组织落实实验室准入管理，根据本实验室特点建立安全准入机制和准入标准，制定安全和业务培训内容及标准，报学院综合办公室备案后执行。

4.5未经准入培训或培训不合格人员不得进入实验室开展实验活动，并将培训过程和结果（培训内容、培训登记表、考试试卷、承诺书等）资料存档备案。

4.6实验室的仪器设备，未经房间安全责任人许可，任何人不得擅自使用和移动实验室中的任何设备。

4.7勤工助学学生实验助理不得私自进入实验室，无实验室工作人员在场不得自行开展实验活动。

4.8在开展社会服务时，需由房间安全负责人负责操作并完成数据分析等技术服务，特殊情况由培训合格人员操作但安全责任人必须陪同并做好使用记录。

4.9不得在实验室饮食、娱乐，实验室操作用的玻璃容器、器皿不能用来盛放食物和饮料，实验室的冰箱、冰柜不得存放食物等与开展实验工作无关的物品。

4.10实验室及走廊禁止吸烟，特别是在有易燃、易爆的试剂气体场所。

4.11实验工作结束后，要关好电源、仪器开关，下班前房间安全责任人应检查操作的仪器及整个房间的门、窗和水、电、煤气，清扫易燃的纸屑等杂物，消除隐患，同时做好记录。

4.12实验室根据实际情况配备一定数量的消防器材，消防器材要摆放在明显、易于取用的位置，并定期检查，确保有效，严禁将消防器材移作它用。

4.13实验室工作人员应熟悉常用消防器材的使用，如遇火警，应立即采取必要的消防措施灭火并及时报告。

4.14严格实验室钥匙的管理，钥匙的配发由实验室负责人统一管理，严禁任何人以任何借口私自配制或转借他人。

5.本规定自公布之日起施行。
航天与建筑工程学院

2017年3月10日
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