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关于下发实验室管理制度的通知 

 

各教研室、实验中心： 

    实验室是面向全院提供实验仪器设备、计算机、网络、软件进行 

实验教学的场所，为了规范和强化实验室管理，经学院党政联席会研

究并通过，制定实验室管理制度。 

 

附件：上海健康医学院医学影像学院实验室管理制度 
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附件： 

上海健康医学院医学影像学院实验室管理制度 

医学影像学院的实验室是面向全院提供实验仪器设备、计算机、网

络、软件进行实验教学的场所，为了规范和强化实验室管理，特制订如

下使用管理办法及相关人员职责： 

一、使用管理办法 

1.在教学日历填报实验场所时，务必确保没有实验室冲突的情况，

填写教学日历前完成实验室使用申请，由实训中心统一协调后，方可填

写教学日历。教学计划外需要使用实验室的，需填写申请单，交实验室

主任审核、主管院领导签字后开启门禁权限。 

2.实验室使用必须确保申请时间内有教学任务，确因某些情况需要

调动、暂停、增加实验课的，需向实验室主任申请统筹安排。若经核查

出现占用实验室使用时间而不安排实验教学，且不备案的情况，将取消

本学期门禁权限。 

3.任课教师应遵守学校规定，按时到达实验室，按时开始和结束实

验。 

4.实验室开设开放实验，必须符合大学的相关规定，由指导教师按

学期填写申请表，交实训中心审批，并对实验室设备、实验室卫生、实

验室安全、学生管理负责。 

二、设备管理及设备维修 

1.实验室一切设备不经资产管理员同意，任何人不得随意搬迁、挪

动位置。 

2.任何设备借出实验室，必须填写设备借用申请单，得到资产管理

员、实验室主任批准。否则，不得借出。  

3.新购设备（包括进入固定资产的主要配件），在入库前必须经过



资产管理员签字验收方可入库。  

4.对于报废设备，任何人不得随意拆卸配件。如确属维修等需要，

必须经过资产管理员同意并作好记录登记。 

5.任何人为造成的设备损坏和遗失，应承担一切责任，并照价赔偿。

影响教学的要承担教学事故责任。  

6.对于使用过程中出现故障的设备，使用者要认真进行检测，确需

维修的报送实验办公室处理，做好维修配合工作。  

三、实验课任课教师职责 

1.任课教师应遵守学校有关规定，按时到达实验室。下课后，督促

学生及时按规程关闭实验设备；督促学生把设备、凳子摆放整齐，安排

学生负责课后环境卫生；保证教师机、电灯、空调、投影等设备关闭。 

2.任课教师使用实验室，每次都要在《实验设备使用登记表》上认

真进行登记。若涉及到大型设备的使用，需另外填写《大型设备使用登

记表》。 

3.任课老师需指导学生正确使用实验设备，若因学生故意损坏设备，

教师需进行学生信息记录，报送实训中心办理赔偿事宜。 

4.专任教师兼任实验室技术员的，需定期进行实验室设备的检测，

配合实验设备的维修、验收等工作。确保实验室个人办公物品做好收纳。 

5.上述四项内容，实训中心将定期抽查，若追溯到教师不按规定的

情况，将在院内通报并做相应处理。 

四、实验室管理员职责 

1.负责所管实验室的仪器设备和器材管理。学院内部借用，办理登

记与归还手续。保证帐物一致，熟悉仪器设备分布，及时做好仪器设备

使用、维修记录，负责所管实验室的资产清查等工作。 

2.负责所管实验室安全。执行学校相关安全检查工作。 



3.负责所管实验室环境卫生。定期集中打扫（至少 1 次/周），特殊

实验室的温度、湿度等检查（每两天巡查 1 次）。 

4.负责实验室设备报修。开课前确保设备正常，保障实验课正常进

行。对于任课老师的维修申报，联系维修单位及时处理。 

5.实验室门窗、玻璃、锁、照明等出现问题及时报有关部门维修。 

6.负责实验相关记录、学期统计，定期检查，督促教师填写《实验

设备使用登记表》、《大型设备使用登记表》。  

7.申报购置所负责实验室仪器和耗材时，要严格执行采购制度，每

学期后对设备及仪器进行全面清理和维护，对相应问题汇总汇报、统计

学期耗材使用情况。  

8.学期末将本学期实验室的各项资料整理、归档、留存。 

五、消防安全管理 

1.实验室的消防安全内容包括：防火、防水、防盗。  

2.以实验室为单位，实验室技术管理人员、实验室管理员签订安全

责任书。  

3.实验室技术管理人员、实验室管理员对实验室负责，定期进行检

查，发现消防安全隐患要及时上报。  

4.实验室主任、主管院领导定期进行安全巡查，尤其注意重大节假

日要进行消防安全检查，并作有关巡查情况登记。 


