


实验分室日常管理细则
茶与食品学院实验教学中心
为加强实验室日常安全管理，充分发挥实验室管理队伍和各实验分室负责人、安全责任人的管理与监督作用，为师生提供整洁有序的实验环境和安全可靠的实验条件，解决实验室使用过程中有关试剂耗材、仪器设备、工具原料、日常卫生、废液处置等方面存在的不足，特制定《茶与食品学院实验分室日常管理细则》，请大家遵照执行。

目  录

实验室负责人岗位职责
1
实验室安全责任人岗位职责
2
实验（实训）指导教师岗位职责
3
试剂存放与管理要求
4
实验室仪器和辅材管理
5
实验室卫生管理
6
实验废液的回收处置
8
实验室负责人岗位职责
一、熟悉实验室工作的管理规程，按制度行使管理职权和履行管理义务，确保实验室管理规范化。

二、熟悉实验室仪器设备、工具材料的品种规格、性能特点、库存状况、使用规程、保养常识，按技术规范做好实验器材的安全维护和分类管理工作。

三、确保室内仪器设备、工具器材完好可用，协助做好仪器设备损坏报修、报废注销等资产管理工作。
四、确保水、电、排气、消防设施的正常使用，保持室内清洁卫生和过道畅通。

五、熟悉本实验室常规实验项目的教学要求，协助做好实验教学安排、实验教学秩序维护、实验教学效果的监管，保证实验教学和教科研实验的正常进行。

六、负责制定本室实验器材的购置计划，协助采购，负责新购、调拨实验器材的验收。

七、协助做好迎接上级检查工作。

实验室安全责任人岗位职责
在实验室学习、工作的所有人员均对实验室安全和自身安全负有责任，须遵守各项安全管理制度，临时来访人员须遵守实验室的安全规定。

实验室安全责任人是本实验室安全工作直接责任人，主要职责是：

一、负责建立本实验室安全规章制度（包括操作规程、应急预案、实验室准入制度、值班制度等），督促做好实验室安全工作。

二、负责本实验用房日常安全管理工作，建立本实验用房内的物品管理台账（包括设备、试剂药品、剧毒品、气体钢瓶等），定期、不定期开展安全水、电、排气、消防设施自查（每周至少自查一次），及时填写《实验室安全检查情况记录本》，并落实隐患整改；根据有关管理要求，做好安全信息的汇总、上报等工作。
三、组织教师做好实验项目安全审核评估工作,督促教师严格按照实验操作规程或实验指导书开展实验，避免安全事故的发生。
四、负责对入室人员进行安全教育和安全知识培训。定期安排师生参加突发事件应急处置等演练活动，使师生了解实验室安全应急程序，知晓应急电话号码、应急设施和用品的位置，掌握正确的使用方法。
茶与食品学院实验室安全检查记录

	检查日期
	年  月  日
	检查人
	

	检查项目

	门窗
	水
	电
	设备
	消防
	危险品
	安全通道
	其他

	
	
	
	
	
	
	
	

	检查情况记录：




实验（实训）指导教师岗位职责
一、实验指导教师应严格按照实验教学大纲、实验教学任务和实验课表规定的内容、学时、分组人数和时间，安排和组织实验教学，不得随意更改。

二、实验指导教师必须认真备课，对每次实验的目的、要求、原理、步骤、装置、注意事项，实验重点、难点、易出现的问题及解决方法做到心中有数。

三、实验指导教师和实验室人员在实验课前，必须做好实验设备调试、实验材料和实验条件准备等工作。

四、学生首次上实验课，实验教师必须向学生宣讲宣讲《学生实验安全守则》、《实验室规则》、《实验事故预防与处理》等有关实验室规章制度。

五、实验前应检查学生预习情况，预习不合格的学生不准做实验。实验讲授应做到简明扼要，以确保学生有足够的时间动手操作。

六、在实验过程中，指导教师要认真进行巡回检查指导，中途不得离开实验室。发现问题要及时处理，对不按规定操作、损坏仪器设备、丢失工具者，按学校有关规定处理；对严重违反操作规程和实验室规章制度的学生，且劝告无效，实验教师有权责令其立即停止实验；对造成事故者，追究其责任。

七、实验结束后，指导教师须填写实验日志（实验记录本），组织学生整理好仪器设备、做好清洁卫生，同时检查仪器设备及工具缺损情况，如出现缺损，应及时补充处理。 

试剂存放与管理要求
一、试剂存放要求

实验中心一楼、二楼所有实验室（实训室、生产线、车间）禁止存放一切化学试剂（食品添加剂除外）。所有试剂必须存放在试剂柜内，柜门粘贴试剂清单。禁止在实验台柜、水池柜藏匿各类试剂、原料。

二、试剂存放注意事项

所有试剂标签无脱落、试剂瓶盖应紧固；排列整齐有序，并方便取用；上层固体试剂，底层液体试剂；无机试剂、有机试剂分层放置；氧化性试剂、还原性试剂不混放。

三、安全管理要求

试剂柜必须上锁，教师应经常检查试剂的存放状况，发现试剂超过储存期或变质应及时按规定妥善处理（降级使用或报废）。在正常储存条件下，一般化学试剂贮存不宜超过2年，基准试剂不超1年。

四、配制溶液的存放

一般不在试剂柜存放，可放置在实验台面或试剂架上，但要贴好标签，标明试剂名称、配制浓度、配制人、配制日期、有效期等关键信息。

试剂清单（模板）
试剂柜编号：01 教师姓名：***  联系电话  **********
	序号
	试剂名称
	规格
	数量
	购买日期

	1
	氢氧化钠
	AR/500g
	3
	202105

	2
	氯化钠
	AR/500g
	3
	202105


试剂清单排板要求：A4纸，纵向，宋体五号+Times New Roman，行间距0。

粘贴要求：粘贴在试剂柜玻璃门内面左上角，不可将玻璃视窗全覆盖（空白纸面可裁剪去除），以免影响日常安全检查。

实验室仪器和辅材管理
一、仪器设备

普通教学实验室应保持实验台面空旷，仪器设备应科学放置，分析测试类仪器统一放在靠近走廊侧的边台上，加热、加工类仪器置放在靠窗边台上。相关配件放在台面下方对应的抽屉里。严禁随意搬动和私自拆卸仪器设备。禁止在实验台柜、水池柜藏匿各类仪器配件、辅材。

二、玻璃器皿

公用、常用、通用器皿分组放置在实验台面，用后请及时清理，整理好放回原位。其他批量器皿、器材应避免长期堆放，须及时整理放入器皿柜内或收纳箱、储物篮内。

三、各类辅材、工具管理

（一）批量瓶罐

食品加工、土壤分析、微生物发酵等相关实验所用各类瓶罐，应及时清洗、整理，不可随意堆放，必要时及时入库储存。

（二）食品辅材

批量购置的食品辅材（面粉、食糖、动植物油脂、调料、添加剂）应使用食品级收纳箱，箱外粘贴物品名称，箱内放置物品消耗流水清单。         

食品原料箱暂存物品信息牌（箱外）

	物品名称
	
	实验课程
	

	数量
	
	购买人
	

	保质期
	如：2022年4月~2023年10月


食品原料箱暂存物品信息牌（箱内）

	物品名称
	
	实验课程
	

	数量
	
	购买人
	

	保质期
	如：2022年4月~2023年10月

	使用记录

	日期
	使用数量
	余量
	使用人

	
	
	
	

	
	
	
	


（三）利刃工具

所有利刃工具、刀具使用后必须擦干表面水分、油脂，入柜上锁。

实验室卫生管理
一、卫生标准

保持桌面、试剂架、台柜、地面、墙角、卫生工具洁净，室内和桌面的仪器、设备摆放有序、表面清洁，试剂柜、器皿柜内存放物品器皿整齐。

二、卫生要求

普通实验室，实验教师课后须安排学生清理加工设备和清扫室内卫生，将杂物带离，保持室内整洁。没有开课的实验室，每周至少清洁整理一次。

食品工艺类实验室（105、203、209、210），不锈钢台面、柜面须用洗洁精擦洗干净，地面用海绵拖把配合洗衣粉拖地，做好台面、柜面、地板无油污，无异味。

GMP车间、实训室、生产线每次使用前后都要清理，空闲时段每周至少清洁整理一次。

三、实验室值日

所有实验室必须安排人员值日，值日表张贴在实验室醒目位置。值日人员按要求检查门窗、水、电、设备、消防、危险品、安全通道及其他，按时做好记录。

实验室日常安全检查记录

	检查日期
	  年  月  日
	检查人
	

	检查项目

	门窗
	水
	电
	设备
	消防
	危险品
	安全通道
	其他

	
	
	
	
	
	
	
	

	检查情况记录：




实验废液的回收处置
实验室定于每周四下午16:00-17:00在实验楼A楼梯间回收实验废液，实验教师须将实验过程中产生的有毒有害废液分类收集，在规定时间与实验室工作人员办理交接手续，以便实验室统一处理。

如有其他需紧急处理的废液，可随时联系实验室工作人员。

联系人：许祯毅  18250998759


