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机械与汽车工程学院 

实验室责任人管理工作的实施办法（试行） 

机械实字[2021] 6 号 

为了更好地管理实验室，下放实验室管理权限，充分发挥专业管理人员的主

动性和灵活性，提高实验室和仪器设备的使用率，更好地为教学和科研服务，结

合我院实验室专业性较强的特点，学院拟聘任专业教师兼职实验室责任人，进行

实验室管理工作，现制定本办法。 

一、承担实验室管理工作的责任人应具备如下条件： 

1、工作认真，有高度的责任心。 

2、每个实验室由 1名责任人管理。 

3、有兼职意愿，主动承担实验室管理责任。 

二、实验室责任人的职责和权利： 

1、管理实验室的全部资产情况，定期进行清点。 

2、主导实验室布局设计及设备安置，统筹考虑新设备正常运行所需的条件。 

3、负责所在实验室的日常设备维护，提高仪器设备的完好率。 

4、审核实验室设备使用人的使用资格(含大型共享仪器设备)。 

5、保持实验室的环境卫生和安全状况良好，发现问题做好有关登记或记录，

并及时上报学院实验中心。 

6、负责实验室低值易耗及低值耐用品的使用登记工作。 

7、负责实验室的使用人员和使用时间的登记和上报，督促实验室使用人整

理好实验室卫生和实验物品，填写设备使用记录。 

8、实验室钥匙由责任人自主管理，遵守《机械与汽车工程学院实验室钥匙

管理制度》,实验中心留有备用钥匙。 

9、实验室使用人服从责任人管理，在征得实验室责任人的同意后方能使用

实验室，并遵守实验室规章制度。实验室责任人有权对违章使用人和事项进行批

评教育和提出进一步处理意见。 

三、激励措施  
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经过本人自主申请、学院审核评估，确定实验室责任人。年度考核合格者，

给予实验室责任人 35 个管理工作量。 

四、考核  

机械与汽车工程学院实验教学中心每学期组织不定期检查，具体考核指标见

附件 1，根据实验室管理质量核准工作量；90-100分之间视为年底考核合格，给

予 100%管理工作量，80-90 分之间给予 90%管理工作量，70-80 分之间给予 80%

管理工作量，70分以下视为管理严重失职者，取消其管理实验室资格。 

 

 机械与汽车工程学院 

二〇二〇年十二月十二日
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附件 1 

机械与汽车工程学院教学实验室责任人考核指标体系表 

序号 检查项目 检查内容 满分 评分标准 得分 备注 

1 开机情况 

实验大纲、实验教学日志 5 无大纲、实验教学日志全扣、少一门扣 1 分   

实验课表 5 无实验课表全扣、少一门扣 1 分   

2 仪器设备管理 

一般仪器账物卡相符 10 每查到一件账物卡不符扣 1 分   

低值耐用账物卡相符 5 每查到一件账物卡不符扣 1 分   

仪器设备操作规程 5 每查到一台无操作规程扣 1 分   

设备完好率 5 每查到一台不能正常工作扣 1 分   

设备使用记录 10 每查到一台未按要求填写扣 1 分   

3 

实验室管理制

度 

仪器设备管理制度、安全卫

生管理制度、实验室规则、
5 每查到少一项制度扣 1 分 
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学生实验守则、应急信息 

4 实验室卫生 

仪器摆放整齐 10 每查到一次仪器摆放凌乱扣 1 分   

地面卫生 10 每查到一次未清理卫生扣 1 分   

5 实验室安全 

设备用电 10 每查到做完实验未关闭电源扣 1 分   

水电门窗 10 每查到做完实验未关闭水源、照明、门窗扣 1 分   

6 综合管理 交上各种报表 10 未按时上交一次扣 1 分   

                                             


