山西药科职业学院实验实训室日常使用管理办法
第一章  总  则
第一条  为加强校内实验实训室的使用管理，维护正常实验实训室的秩序，实现仪器设备的资源共享，为师生提供一个安全的工作、学习环境，确保实验实训工作的顺利进行，制定本办法。
第二章  职  责
第二条  实验实训室的管理目标是优质、高效地为教学、科研、社会服务。实验实训室的日常管理由实训中心统一负责，各系、部实验室要服从实训中心的统一安排、协调，明确职责，层层落实，责任到人。
第三条  实验实训管理员要明确自己的日常管理职责、范围，遵守有关规章制度，按规定完成任务。实训中心负责对实验实训管理人员的检查、指导、督促、考评。
第四条  日常管理
1.药品、仪器的申报、领用、登记、保管；仪器的验收、维护与维修。
2.教师使用实验实训室的管理、协调、检查；实验实训室使用情况记载。
3.实验实训室消防安全。
4.实验实训室、楼道日常卫生监督、检查。
5.实验实训室参观、接待等。
第三章  管  理
第五条  实验楼楼门钥匙由实训中心指定专人持有，未经系、部、实训中心主任同意，任何人不准配制实验实训室内的钥匙或把钥匙转借他人。钥匙的持有者应对实验实训室的消防、安全负责，按规定开、锁大门。各系、部、实训中心应对实训室钥匙进行造册登记。
第六条  实验实训室钥匙除办公室外，各实训室钥匙原则上由该实训室管理人员统一保管。实训管理人员工作时间若有公务或其他原因外出时，应预先移交所辖实训室的管理工作并做好记录。实验实训室各室备用钥匙由实训中心指派专人保管，以备急用。
第七条  教师在工作时间内使用楼内各室时，由管理人员负责开门和锁门。
第八条  任课教师使用实验实训室时，应做好室内的管理工作。主要包括：仪器设备的维护及使用，维修记录，学生实验的开设记录，实验室整理及清洁卫生和安全工作（水、电、门窗等）。若有异常情况，及时与管理人员联系。老师在每次实验结束后，应督促学生做好药品、仪器的清点、排放、归回和实验室的清洁卫生工作，保证其它实验实训的正常进行。
第九条  大型精密仪器设备图纸、说明书等资料要有专人管理、按规定存放，鼓励教师使用此类仪器，使用后做好详细记录。
第十条  不允许私自在实验实训室进行非正常教学或其它活动，如有需要，必须经学院批准，并报实训中心备案，按学院有关规定执行，否则，由当事人承担一切不良后果。
第十一条  严禁将实验实训室的各种仪器设备、物品带出楼外，如因特殊情况需要暂时搬出使用的，要有实训中心主任签字，并加盖公章后方能出门。
第十二条  严禁在实验实训室内会客、住宿，严禁在实验实训室内存放与实验无关的物品。严禁在教学、科研、社会服务等项目之外使用电器。
第十三条  外来人员未经批准不得擅自进入实验实训室，经同意后进入实验实训室必须到实训中心办公室办理登记手续。
第十四条  对易燃、易爆等危险品，要按规定使用和存放，严格审批手续；对标本室等重要场所，实行双人双锁，制定安全防范措施。
第十五条  所有师生及外来人员进入实验实训室，必须严格执行实验实训室管理规章制度。严禁在教室、实验实训室、药品试剂室、标本室、贮藏室内抽烟和吃零食。
第十六条  实验实训室实行管理员负责制，严格执行《实验室管理人员管理办法》、《实验实训室消防安全工作制度》、《教学仪器设备管理办法》、《实验室精密仪器使用管理办法》等制度。对违章操作、玩忽职守，忽视安全而造成的火灾、被盗、污染、中毒、精密仪器设备损坏或丢失者，要追究当事人责任。
第十七条  所有进入实验实训室的人员，离开时必须关好水、电、门窗。实验实训室管理员每天要检查水、电、门窗安全情况，并做好安全检查记录。
第四章  附  则
第十八条  本办法由实训中心负责解释。
第十九条  本办法自发布之日起实施。
