
仪器设备库房管理制度 

1. 保管好库内一切物品，防止物品的损失； 
2. 搞好库内卫生，防止漏水，火灾等安全事故的发生； 
3. 关好窗门，防止偷盗； 
4. 管理人员不得私自外借、外送库内物品，入库出库账目清楚，

手续健全。 

仪器设备出、入库管理制度 

一、 仪器入库有关制度： 

1、认真清点所购仪器的数量，并检查好仪器的质量，做到数量、规格、

品种准确无误，质量完好，配套齐全，并在接收单上签字。  

2、仪器进库根据到货凭证，现场交接接收，必须按所购仪器条款内容、

仪器质量标准，对仪器进行检查验收，并做好记录。  

3、仪器验收合格后，应及时入库。  

4、仪器进库，要按照不同的材质、规格、功能和要求，分类、分别储

存。 

5、仪器数量准确、价格不串。做到帐、卡、物、金“四对口”。  

6、易燃、易爆，易感染、易腐蚀的物资要隔离或单独存放，并定期检

查。 

7、精密、易碎及贵重物资要轻拿轻放．严禁挤压、碰撞，倒置， 

要有专柜保存。  

8、做好防火、防盗、防潮。 

9、仓库经常开窗通风，保持库室内整洁。 

二、仪器出库有关规定：  

1、仪器出库，管理人员要做好记录，领用人签字。 

2、本着“厉行节约，杜绝浪费”的原则发放仪器，所领仪器与所教学

科挂钩，做到专物专用。 

3、对于相关部门专用物品的领用必须要有主管领导、使用部门 

负责人、签字方可领取。 

4、领用人归还仪器时，要保持整洁、完好，如有损坏按价赔损。 
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化学试剂、危险品库房安全管理制度 

1. 库管人员必须具有高度的责任心，积极做好防火、防盗、防

水、防潮、防静电、防高温等工作。 

2. 认真做好每日巡查，并做好日志。 

3. 化学试剂、化学危险品应当分类、分项存放。 

4. 遇火、遇潮容易引起燃烧、爆炸或产生有毒有害气体的化学

试剂，不得在露天、潮湿和低洼容易积水的地方存放。 

5. 受阳光照射容易产生燃烧、爆炸或产生有毒有害气体的化学

试剂和桶装、灌装等易燃液体、气体应当放在阴凉、通风的

地方。 

6. 化学性质或防护、灭火方法相抵触的化学试剂及化学危险品，

不得在同一仓库和同一储存室存放。 

7. 剧毒物品必须严格执行“双人保管、双人收发、双人领料、

双本帐、双锁”的“五双”管理制度。 

8. 化学试剂、化学危险品在入库和领用时必须进行认真的检查

登记。 

9. 对于剧毒物品的领用，必须经院（系、中心、处）领导签字，

由专人负责领用并及时办理剩余部分退库手续，对盛装的容

器、废渣、废液要及时进行安全化处理。 
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低值易耗品库房管理制度 

一、总则 

1、 保管好库内一切物品，防止物品的损失； 

2、 搞好库内卫生，防止漏水，火灾等安全事故的发生； 

3、 关好窗门，防止偷盗； 

4、 管理人员不得私自外借、外送库内物品，入库出库账目清楚，

手续健全。 

二、物品入库有关制度： 

5、 认真清点所购物品的数量，并检查好物品的质量，做到数量、

规格、品种准确无误，质量完好。  

6、 物品进库根据到货凭证，现场接收，必须按所购物品条款内

容、物品质量标准，对物品进行检查验收，并做好记录。 

7、 物品验收合格后，应及时入库按照不同的材质、规格、功能

和要求，分类储存。  

8、 易燃、易爆、易腐蚀的物资要隔离或单独存放，并定期检查。 

9、 精密、易碎及贵重物资要轻拿轻放．严禁挤压、碰撞，倒置， 

要有专柜保存。  

10、 做好防火、防盗、防潮。 

11、 仓库经常开窗通风，保持库室内整洁。 

三、物品出库有关规定： 

12、 物品出库，管理人员要做好记录，领用人填写领料单。 

13、 本着“厉行节约，杜绝浪费”的原则发放物品，所领物品与

实验教学挂钩，做到专物专用。 

14、 对于相关部门专用物品的领用必须要有主管领导、使用部门

负责人、签字方可领取。 

15、 领用人归还物品时，要清洁、完好，如有损坏按价赔损。 
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实验教师工作职责 

1. 进行实验教学和实验教学研究工作，负责实验教学具体环节的安

排，检查和评估实验教学情况； 

2. 更新实验教学内容和方法，研究和改进实验装置，开发实验技术，

安排新实验，编写实验讲义和指导书； 

3. 正确、熟练地使用各种仪器仪表，能在实验中排除常见的故障，

能分析测量误差； 

4. 做好实验准备，实验前必须做完实验全部项目，写出实验报告，

上实验课前检查学生的预习情况； 

5. 传授实验室有关基本知识，总结前次实验课情况，讲授好本次实

验的关键。指导实验时不得擅自离开课堂，及时发现和指出学生

的实验操作错误及不良学风，注意培养学生良好的实验习惯，强

化学生动手能力的培养； 

6. 仔细批改学生的实验报告，做好实验课程的考试或考核工作； 

7. 在完成实验教学任务的基础上，积极开展科学研究工作。 
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实验技术人员工作职责 

一、 完成学院领导和实验中心主任交给的工作任务，具有高度的敬

业精神和熟练的业务技能。 

二、 负责本实验室的安全卫生，及时处理不安全隐患。 

三、 坚守工作岗位，严格执行各项规章制度，认真做好实验前的准

备工作，及时处理实验过程中可能出现的各种问题。 

四、 负责本实验室仪器、设备的维护、维修、保养，确保仪器设备

正常运转，满足实验教学的需要。 

五、 负责本室全部物资的管理，做到帐、卡、物相符。 

六、 做好实验室、仪器设备及实验试剂的使用记录，做好实验运行

记录及各项工作记录。 

七、 负责完成学院领导和实验中心主任交给的其它任务。 

八、 在做好本职工作的同时，加强专业知识的学习，不断提高业务

水平和工作技能，积极协助其它同志搞好实验室的建设与发展。 
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学 生 实 验 守 则 

一. 学生应在课表规定时间内进行实验，不得无故缺席或迟到。 

二. 学生在每次实验前应进行预习，并按要求作好预习报告。 

三. 学生进入实验室后，应根据实验项目清单核对所使用仪器设备是

否缺少或损坏，发现问题及时报告，绝不允许擅自动用另组仪器。 

四. 实验中，应严格遵守操作规程，并认真记录实验原始数据。 

五. 保持实验室整洁，不得大声喧哗，严禁吸烟、随地吐痰、乱丢纸

屑及乱倒废液废物。 

六. 注意安全，节约用水。 

七. 如有损坏仪器应及时报告，填写损坏清单，并按有关规定赔偿。 

八. 实验完毕，应整理好仪器、设备和物品，将实验记录交老师签字；

值日生做好室内清洁卫生，关好门窗，方可离开实验室。 
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实 验 室 安 全 卫 生 制 度 

一. 实验室是教学、科研的重要基地，任何人在实验室工作都应严格

遵守《大连交通大学实验室工作条例》相关规定。 

二. 实验室内应保持整洁，设备、物品放置有序，桌凳台面均应做到

无灰尘。 

三. 实验室内仪器、设备不得擅自搬动，电源闸刀不得擅自开合。 

四. 室内禁止吸烟、吐痰，不得乱丢废纸、杂物等，保持室内清洁卫

生。 

五. 对有毒有害，易燃易爆物品，要有专人保管，并建立严格使用管

理制度。 

六. 发生意外事故要及时排除，并立即向院领导和保卫部门报告。 

七. 离开实验室，要关好水、电、门窗。 
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实 验 室 管 理 制 度 

一. 实验室所有仪器设备、工具、药品及其它物品、任何人不得私自

拿回家中使用。 

二. 贵重仪器设备原则上不得外借，院内相互借用应办理登记与归还

手续。 

三. 师生使用仪器设备过程中，如有损坏、必须如实报告，以便酌情

安有关规定处理。 

四. 使用消耗品时，应坚持做好消耗记录。 

五. 公用大型精密仪器设备，由专人保管具有使用资格者方可使用，

并要求做好使用记录。 

六. 实验室管理人员要认真做好仪器设备的日常维护保养工作，保证

随时处于完好状态。 

七. 非本单位师生员工，未经允许，不得进入实验室。 

八. 不准在实验室干私活。 

九. 防火、防盗、节约水电，注意安全。 
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实验室开放管理制度 

环境科学与工程学院下设应用化学实验中心，安全工程、化学工

程、环境工程等三个专业实验室，为了充分利用实验资源，提高学生

实践能力，我院实验室实行开放制度。 

1. 根据具体情况，现部分开放应用化学实验中心、安全工程、环境

工程、化学工程专业实验室。 

2. 实验室开放面向本科生、研究生及其它科研机构。 

3. 实验室开放时间根据各实验室实际情况全天候开放，节假日照常

休息。 

4. 实验中心和各实验室实行预约制度，至少实验前一周打电话预约，

说明班号、实验项目、实验性质、实验时间等。 

5. 实验中心根据预约情况安排实验，时间如有调整应及时通知预约

者。 

6. 实验过程中的各项管理根据学院及各实验中心和实验室管理制度

执行。 
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