山西药科职业学院实验实训室工作条例

第一章  总  则

第一条  为了贯彻《高等学校实验室工作规程》，加强学院实验实训室的建设和管理，结合学院实际，制定本条例。

第二条  实验实训室是落实国家教育方针、学院教学计划，进行实验实训教学、科学研究、技术开发、社会服务的重要基地。

第三条  实验实训室的建设，要从长远发展目标出发，统筹规划，合理设置，协调发展，提高投资效益。

第二章  基本任务

第四条  实验实训室要根据教学计划，积极承担实验实训教学任务。配备好教学仪器设备及低值易耗品，合理安排人员，保证完成实验实训教学任务。

第五条  在保证完成实验教学任务的前提下，积极创造条件，向校内和社会开放，合理开展职业技能鉴定、科学研究、技术开发、社会服务等工作。  

第六条  根据学院的有关规章制度，做好实验实训室及教学仪器设备、低值易耗品的管理和使用工作，使教学仪器设备处于完好状态。

第七条  贯彻执行实验实训室各项规章制度，使实验实训室的各项工作制度化、规范化、标准化。

第三章  管  理

第八条  实训中心对实验实训室工作进行统一管理，实验实训室建设、日常使用管理实行院系两级管理。各系、部负责本系、部所属实验实训室的日常管理。

第九条  实验实训室的建立、调整、撤销，由实训中心根据系、部教学要求，制定实验实训室建设规划，报学院批准后组织实施。
第十条  凡进行教学计划之外非正常教学实验需使用实验实训室、教学仪器设备、低值易耗品的，应向实训中心提出申请，履行审批手续。

第十一条  学院定期开展实验实训室工作的检查评比活动，不断提高管理水平，对成绩显著的集体和个人要进行表彰，对违章、失职或工作不负责任影响实验实训教学工作或造成资产损失的实验实训室人员，按有关规定进行处理。
第十二条  各系、部对所管实验实训室人员要定期进行考核，考核结果报实训中心。

第四章  实验实训管理员工作职责
第十三条  实验实训管理员包括：专职实验实训管理员、兼职实验实训管理员（从事实验实训室工作的教师）。

第十四条  实验实训管理员的主要职责：

1.遵守和执行有关规章制度，保证完成实验实训教学任务，认真完实验实训室的工作。

2.加强业务学习，掌握实验实训室相关课程的实验原理和实验方法，不断提高业务水平。

3.熟练掌握实验实训室教学仪器设备的工作原理和操作方法，对一般仪器设备的常见故障能够进行维修，认真做好仪器设备、低值易耗品的防火、防盗、防潮、防腐、防损工作。

4.认真做好每次实验实训的准备工作及辅助工作，根据教学计划安排，及时向系、部提出教学仪器设备、低值易耗品购置计划和教学仪器设备维修计划，并主动协助实施，保证实验教学的秩序和质量。

5.严格遵守实验实训计划，不准擅自增加或删减实验实训项目及实验实训课时，不准私开实验实训室进行非正常教学活动。

6.积极协助制定实验实训方案，参与编写实验实训教学指导书和实验实训计划，积极配合教师做好实验实训方法的更新改进。

7.严格执行实验实训室教学仪器设备、低值易耗品的管理和使用制度，认真办理教学仪器设备、低值易耗品的出入库、领（借）用等手续，做好账、物管理。 

8.维护正常的实验实训教学秩序，做好实验实训室的水、电、门、窗等管理，做好卫生、消防、安全等工作。教育学生遵守实验实训室规章制度，规范操作，爱护仪器设备、物品，加强安全、消防观念。

9.做好年度实验实训教学计划、总结工作，按要求完成各类报表。

10.完成实验实训其他工作。

第五章  安全、环保、劳保

第十五条  实验实训室要严格遵守《中华人民共和国保守国家秘密法》、《消防法》、《化学危险品安全管理条例》等有关安全、保密的法律法规。对师生进行安全、保密教育，定期检查防火、防盗、防爆、防事故等方面安全措施的落实情况，确保证师生的人身安全和实验实训室资产安全。

第十六条  实验实训室要严格遵守国家环境保护有关规定，不随意排放废气、废水、废物，不得污染环境。

第十七条  在实验实训室从事有害健康工种的人员，按国家和学院有关规定享受保健待遇。

第六章  附  则

第十八条  本条例由实训中心负责解释。

第十九条  本条例自发布之日起实施。

