北航交通学院实验中心管理制度（试行）
（2013年1月1日开始实施）

第 1 章  总则

1、 北航交通学院实验中心包括交通工程实验中心和土木工程实验中心。交通工程实验中心负责汽车工程系、内燃机工程系、交通运输系和飞行器适航工程系教学和科研的实验室工作；土木工程实验中心负责土木工程系和机场与道路工程系教学和科研的实验室工作。

2、 实验中心下设各专业实验室，根据功能分为教学型实验室、科研型实验室、教学科研型实验室三种，各类型实验室负责人应在实验中心指导下，在规定范围内负责本实验室使用、管理、安全防护等工作，并与实验中心签订安全责任书；对实验中心主任负责。

3、 实验中心应根据学校教学计划承担实验教学任务。实验中心要完善实验指导书、实验教材等教学资料，安排实验指导人员，保证完成实验教学任务。

4、 实验中心应努力提高实验教学质量。实验中心教师应吸收科学和教学的新成果，更新实验内容，改革教学方法，通过实验培养学生理论联系实际的学风，严谨的科学态度和分析问题、解决问题的能力。

5、 实验中心应根据承担的科研任务，积极开展科学实验工作。努力提高实验技术，完善技术条件和工作环境，以保障高效率、高水平地完成科学实验任务。

6、 在保证完成教学或科研任务的前提下，实验中心应积极开展社会服务和技术开发，开展学术、技术交流活动。

7、 实验中心应完成仪器设备的管理、维修、计量及标定工作，使仪器设备经常处于完好状态。开展实验装置的研究和自制工作。

8、 实验中心人员应严格执行实验中心工作的各项规范，加强对工作人员的培训和管理。
第 2 章  组织机构及人员管理
9、 实验中心主任、副主任均由学院聘任。实验中心主任的主要职责是：负责编制实验室建设规划和计划，并组织实施和检查执行情况；领导并组织完成实验室的全面工作任务；搞好实验室的科学管理，贯彻、实施有关规章制度；领导本室各类人员工作，指定岗位责任制，负责对本室专职实验室工作人员的培训及考核工作；参与学院的实验中心建设规划；参与学院新购设备的论证、布局和安装。
10、 学院负责本科教学的副院长主管实验中心工作，实验中心有重大事情，需及时向主管副院长汇报。

11、 实验中心工程技术人员包括专职实验员和兼职实验员，在编的实验中心人员必须参加每年一度的考核。实验中心人员必须遵守学校的规章制度，按时上班，不迟到、不早退，按计划完成教学任务。实验中心人员必须遵守教学管理制度，按计划完成课时，个人或单位不得私自减少学时，改变实验教学内容。
第 3 章  仪器设备管理制度
12、 实验中心仪器设备管理对象：学院所有用于本科和研究生教学的仪器设备；以学校资产购买的仪器设备；社会捐助给学校的仪器设备；存放于实验中心内的仪器设备；

13、 实验室建立使用仪器设备登记制。使用仪器前，需提前2周与中心仪器专职管理人员预约。若有临时调整，应及时提前申明，否则需重新预约和安排。借还仪器设备时，必须经管理人员检查验收，并如实填写使用登记薄，由使用人员和管理人员共同在使用记录上签字交接。归还时必须将仪器设备擦拭干净。 

14、 因教学需要使用仪器设备时，由指导教师或实验室管理员向学生做仪器设备的使用培训；因课题项目需要使用仪器设备时，由实验室管理员向课题负责人做仪器设备的使用培训。经实验室管理员认可后，使用者方可使用仪器设备。
15、 无许可证者若需使用仪器，必须由仪器操作技术人员操作，但需支付操作人员一定的劳务补贴费。

16、 对因课题项目使用仪器者，将收取适当的使用费用，用于每年的仪器耗材及维修、保养等费用。使用仪器者需事先一次性交付押金，仪器使用费用将从押金中扣除，多退少补。
17、 仪器设备操作者应注意使用安全，严格按照仪器设备使用说明操作，在操作中发现异常，应马上停机，并及时向有关管理人员汇报。
18、 仪器使用者必须爱护仪器设备，严格按仪器使用说明操作，发现仪器设备不正常应及时向有关管理人员汇报，若违章损坏仪器者，按有关规定赔偿。

19、 任何人员均无权擅自将仪器私自外借,若需外借者，需经主管领导同意，在不影响实验中心教学和科研活动的情况下，适当外借，并按有关规定收取费用。 

20、 实验室管理员应定期检查维修仪器，确保仪器处于良好的工作状态。 

21、 任何人不得擅自配制实验室钥匙，若需要配制须经中心领导批准，否则，一切责任自负。 

22、 实验室管理人员有权随时抽查各实验室的卫生、安全和仪器使用情况，对违反本制度规定者提出整改意见，对不服从管理者，有权拒绝使用实验室，并收回钥匙。
23、 仪器设备的使用情况一定要如实登记在记录本上，登记信息应包括使用时间、地点、使用人、使用情况等，记录应至少保留2年。

第 4 章  安全管理制度

24、 实验中心必须认真贯彻学校有关安全制度，实验中心主任要经常对有关人员进行安全教育，明确各实验室负责人，并将负责人的姓名标识在实验室明显位置。
25、 各实验室负责人应制定本专业实验室的具体管理办法，大型仪器设备的操作规程、安全注意事项等，并悬挂于醒目的位置。

26、 各实验室负责人应制定本专业实验室的安全预案，当有危险发生的时候负责指挥疏散实验室人员。
27、 各实验室只能存放经过许可的实验物品、器材、燃料等，未经许可一律不得在实验室内存放。

28、 按照有关规定，严格执行对易燃、易爆、剧毒、放射性等危险物质的领用、保管、使用的管理；贵重物品和高档设备，要专人保管。

29、 加强对水、电、气、火源及油料的管理，要经常检查管道线路及开关的安全。室内严禁擅自乱拉电线，严禁带事故隐患运行；要正确使用和维护电子和电气设备，非工作时不得使用空调、烘箱和电炉等。

30、 仪器设备在使用过程中要有人值班，下班时负责关掉各种开关，进行安全检查。

31、 实验室要保持安静、整洁的环境和良好的工作秩序，实验室内不准吸烟，不准闲杂人员出入。对安装电子门禁系统的实验室，要有专人负责门禁系统的管理，并做好门禁系统失灵后的应急措施。
32、 防火、防盗的安全防范措施要经常检查，按规定放置、维护消防器材，不得挪作他用。消防器材的放置、维护由实验中心负责。
33、 一旦发生事故，及时上报，配合有关部门查明原因，分清责任。对违反安全规定造成事故的，要追究个人责任，并实行赔偿制度；情节严重者，除经济赔偿外，还要酌情给予行政处分或依法追究刑事责任。
34、 新生上第一堂实验课，研究生第一次进实验室，指导教师必须对学生进行实验安全教育。

35、 各实验室应做好使用实验室人员的登记工作，记录使用实验室的人员姓名、实验内容、使用实验设备的名称、进出实验室的时间等，记录保存不少于2年。

第 5 章  附件
5.1 各实验室名称及负责人信息

	实验中心
	实验室名称
	类型
	房间号
	责任人

	交通工程实验中心
	汽车认知走廊
	教学
	新主楼D座B2
	王德福

	
	发动机实验室
	教学
	二号楼106
	王德福

	
	汽车动力与电子实验室
	教学科研
	11馆101
	王德福

	
	汽车拆装实验室
	教学
	11馆201
	林海英

	
	汽车振动噪声实验室
	教学科研
	11馆302、302
	刘献栋

	
	汽车测试实验室
	教学科研
	11馆305
	王建

	
	燃料电池实验室
	科研
	11馆401
	宋凌珺

	
	汽车传动实验室
	科研
	11馆402
	刘艳芳

	
	智能车辆实验室
	科研
	11馆405
	高峰、丁能根

	
	智能交通实验室
	科研
	11馆406
	余贵珍

	
	大学生科技创新中心
	教学
	交通学院西301
	林海英

	
	三维测量仪
	教学
	交通学院西101
	林海英

	土木工程实验中心
	飞机跑道实验室
	科研
	交通学院西101
	谭力

	
	结构实验室
	教学科研
	11馆102
	刁波 黄达海

	
	岩土实验室
	教学科研
	交通学院东427
	罗汀

	
	材料实验室
	教学科研
	交通学院西101
	张武满


5.2 实验室安全责任书

XXXXXX实验室 安全责任书
本人作为专业实验室的负责人，承诺在实验室工作期间认真遵守各项规章制度，做好实验室的教学科研任务，做好实验室的各项安全防范工作。

允许存放的物品：                                
不允许存放的物品：                              
实验中心主任：                         实验室负责人：                
2012年12月31日                                    2012年12月31日

5.3 实验室使用记录表

见附件。
PAGE  
4

