美术与设计学院实验教学中心实验室管理制度
实验室是开展实验教学、科学研究和科技开发的场所，所有进入实验室的实验人员（包括师生），均应遵守本规则。 

一、实验室的实验人员要热爱本职工作，刻苦钻研实验技术，熟练掌握教学实验的原理、方法、操作规程及相关仪器设备使用、维护和保管的规章及方法；
二、实验室应有专人负责做好仪器设备的保管、维护，努力提高仪器设备完好率。所有仪器设备都要登记建帐，做到帐物相符； 

三、爱护仪器设备，节约实验材料，遵守操作规程，保持实验室清洁，按指定地点处理污物和废液。 
四、实验室的实验教学计划需经学院教科办统一安排，教师和学生应按教科办排课地点进入该实验室上课。
五、教师课后应做好实验教学情况记录，发现仪器故障或其它问题及时反映给该实验室负责人，由实验室负责人联系专业维修人员进行处理。
六、教学实验过程中，如需使用大型、精密仪器设备或可能造成人身伤害的设备，必须先经过技术培训，经考核合格后方可上机操作，使用中要严格遵守设备操作规程，并按规定认真填写设备使用记录。 

七、各实验室所需耗材申购需填写《泉州师范学院物资申购表》，由相关领导审批签字，再行安排采购。
八、校外单位或个人需要借用实验室或使用实验室资源时，需事先到实验室主管部门办理借用手续，依据学校对于实验室开放共享的相关规定，统一安排。 

九、实验室仪器设备一般不得外借或私自用于为他人作有偿服务，不得擅自将仪器设备带出实验室。若因教学实验或科研原因需要借出实验室仪器设备时，应填写《美术与设计学院实验室设备借用登记表》，经实验教学中心批准后方可借出，原则上应当日归还。在借出过程中，如出现设备损坏，应由借出人承担设备维修费，如无法维修或设备丢失毁弃时，应照设备原价赔偿。
十、保管好实验室的仪器设备，如发现损坏、丢失时，要立即报告实验教学中心和学校有关部门，以便及时处理。

十一、严禁将食物、饮料带进实验室，严禁在实验室内用餐，师生使用实验室时需保持实验室卫生，不随地吐痰，不乱丢垃圾，不吸烟；离开实验室时需做好清洁工作；

十二、下课后，教师和实验员要监督学生自觉关闭仪器设备，切断电源，上课班级应安排专人负责切断主电源和关闭实验室门窗，保证下一个班级的正常使用。实验人员（含授课教师）应做好实验情况记录。

十三、实验室应在显要位置上放置消防设施，并张贴消防标志，注意防火、防盗、防触电，保证实验室的安全；危化品、易燃易爆品管理必须严格按照《美术与设计学院实验教学中心危险化学品、易燃易爆品管理制度》执行。

十四、任何人不私配实验室的钥匙，实验室门禁由实验教学中心和物业公司统一控制。
十五、实验室内不得存放任何与实验无关的物资，不允许存放个人杂物；。
十六、要严格遵守安全值班制度，值班人员必须坚守岗位，认真负责，并要做好交接班工作；
十七、实验教学管理作为教师教学管理工作考核指标之一；
十八、本制度自公布之日起施行。
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