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关于印发《合肥城市学院实验室管理工作规程》的通知

校属各单位：
《合肥城市学院实验室管理工作规程》业经校长办公会议审议通过，现予以印发，请遵照执行。

附件：合肥城市学院实验室管理工作规程
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2022年11月5日
附件
合肥城市学院实验室管理工作规程 
第一章   总  则
第一条 实验室是高校基础教学设施，是开展实验教学与研究、培养应用型、创新型人才的重要基地。为加强实验室管理，保障实验教学质量，促进实验室管理工作的规范化、制度化，制定本规程。 
第二条 实验室应创新管理思想，合理配置实验室资源，建立健全各岗位职责，提升“人、财、物”管理和使用效率，发挥实验室最大使用效益。
第二章   管理体制
第三条 教务处、财务处、招标办、后勤保卫处等学校相关职能部门承担全校实验室的宏观管理与监控，各院（部）对归属本部门的实验室进行具体管理。
第四条 教务处是学校实验室教学管理和建设规划的主管部门，主要工作职责：                 
1.负责组织制定全校实验室建设发展规划，组织年度实验室建设的申报与论证；
2.指导各教学单位完成实验室建设，督促并检查教学单位实验室各项任务的执行与落实情况；
3.贯彻执行相关方针、政策，建立健全符合我校实际的实验室规章制度；                
4.负责全校实验教学用房方案的规划、调整与执行；
5.负责组织教学单位对实验教学低值、易耗品的申报工作。
第五条 财务处和资产管理处是学校实验室建设和教学科研仪器设备管理的主要部门，主要工作职责：
1.负责全校实验室过程建设；
2.负责全校教学仪器设备及相关设备的招标采购；
3.负责全校教学仪器设备的资产管理；
4.配合院（部）进行教学仪器设备的维护维修；
5.负责全校教学仪器设备的报废处理。
第六条 后勤保卫处是学校实验室基础建设和改造的主要部门，主要工作职责：
1.负责全校实验室基础设施建设及改造工作；
2.负责全校实验室水电等小型基础设施改造及维护保障工作；
3.负责全校实验室公共区域及周边环境的保洁工作；
4.负责全校实验室的安全设施系统的建设及完善；
5.负责对全校实验室进行消防及安全管理，指导和检查监督工作。
第七条 各院（部）是学校实验室管理的主体，院长（主任）或院长（主任）助理具体负责本单位实验室建设与管理工作，主要工作职责：               
1.按照学科专业发展规划制定本单位实验室建设规划；
2.组织对本单位实验室进行考察、论证，做好年度实验室建设申报工作，并指派专人负责相关实验室建设项目； 
3.贯彻执行学校实验室工作的有关规定，建立和健全符合本单位实际的实验室规章制度；   
4.组织本院（部）实验室设备、低值、易耗品的申报；
5.做好本院（部）实验室负责人的推选及管理。
第八条 教研室是实验室管理的基础责任单位，主要工作职责：          
1.组织对本教研室实验室进行考察、论证，做好年度实验室建设申报工作；
2.负责对本教研室实验室设备、低值、易耗品的管理。指定专人负责物资的管理，对精密贵重仪器设备使用情况进行评估分析，定期清查核对实验室物资，做到帐、卡、物相符；
3.做好本教研室实验仪器设备的调试、维护维修、更新、报修与报废等工作；
4.做好本教研室实验室的档案管理。建立健全实验室各类资料档案，做到档案资料管理的科学化、规范化，并保持档案资料的连续性和完整性，及时为学校或上级主管部门提供实验室的准确信息，为后期实验室建设提供可靠依据；
5.配合院（部）做好本院（部）实验负责人的推选、业务培训、考核等工作；
6.配合后勤保卫处等部门做好本单位实验室安全、环保等工作。
第三章   管理要求
第九条 为做到实验室管理的制度化，实验教学工作的规范化，教务处应制定符合学校实际的实验室安全管理条例、实验室仪器设备管理办法等规章制度。院（部）也可根据本部门实验室特点，结合实际，制定适合本部门实验室管理工作的相关制度与规范。
第十条 对于学校正式建制的实验室都应创造条件向学生开放。各院（部）应规划好实验室开放工作，加强开放实验室的管理。做到开放实验有人管，设备物资有保障，卫生安全有保证。
第四章  附  则
第十一条 本规程自公布之日起执行，由教务处负责解释。
























































	抄报：校董事会、党政领导。

	合肥城市学院办公室                    2021年11月5日印发
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