
 

 

 

太空制造技术重点实验室科研行为管理条例 

实验室仪器设备管理办法 

实验室仪器设备是科学研究、人才培养等工作的重要物质基础，为管好、用

好实验仪器设备，充分提高仪器设备使用效率，结合本实验室实际情况，特制定

本制度。 

1、 实验室仪器设备的购置、验收、管理、报废均严格执行中心的有关政策和规

定，建立完善仪器设备档案，做到帐、物、卡相符。  

2、 所有仪器设备均采用专人负责制（附件 1），各仪器设备负责人应熟悉该仪器

设备的基本情况，掌握仪器设备正确操作方法和一般故障处理，并有责任指

导和监督他人正确使用该仪器设备。负责人应做好维修登记、日常维护、调

试、保管工作，发生故障及时送修，以保障仪器设备的完好状态。 

3、 实验室配备三名专题实验室负责人，直接与各仪器设备负责人对接，监督各

仪器设备负责人对仪器设备的管理工作，并定期听取各仪器设备负责人汇报

仪器使用情况。 

4、 实验人员首次使用各仪器设备之前，需要征得该仪器设备责任人同意，经责

任人培训合格后在其协助下方可使用。大型复杂精密仪器设备每次使用前，

均须先行和负责人预约，在负责人协助下操作，未经许可，严禁私自使用大

型复杂精密仪器设备。 

5、 仪器使用人在使用前应熟悉仪器设备正确的使用方法和操作规程后方可进

行操作，使用后应检查并关闭仪器设备，进行卫生清洁，并填好仪器设备使

用记录本（附件 2），各仪器设备负责人定期检查记录填写情况，如有问题及

时处理。 

6、 仪器使用人实验前应进行仪器设备的状态和卫生检查，如有发现仪器设备异

常或卫生不达标，要及时告知仪器设备负责人，否则，出现任何问题，责任

由仪器使用人承担。 



 

 

7、 仪器使用过程中，应随时注意有无异常情况，如发现故障，必须立即向仪器

设备责任人报告，按具体情况进行处理，严禁擅自处理、拆卸、调整仪器主

要部件，凡自行拆卸者一经发现将给予严重处罚。 

8、 各仪器设备负责人每季度初均需整理仪器使用记录，并将所整理的情况向相

应的专题实验室负责人汇报。 

9、 属玩忽职守、违反操作规程、擅自使用或拆卸等造成的仪器损坏或遗失，应

由当事人按照仪器购入价的 10%负责赔偿；若属仪器本身质量、使用期限或

突然停水停电等非人为造成的损坏，免于赔偿，但要及时向仪器责任人报告。 

10、 每年度各仪器设备责任人协同专题实验室负责人对各仪器设备使用人进

行考核，对表现优异者实行奖励。 

11、 保持仪器设备清洁，仪器设备的放置要远离强酸、强碱等腐蚀性物品，

远离水源、火源、气源等不安全源。各仪器设备要根据其保养、维护要求，

由仪器设备负责人进行及时或定期的干燥处理、充电、维护、校验等，做到

保管与保养结合，使仪器设备经常保持良好的使用状态，延长使用寿命。 

12、 未经允许一律不得拆卸和改装实验室的仪器设备，确因功能开发、改造

升级需拆改和分解时，应经实验室主任审核批准同意后，方可拆改和分解。 

13、 实验室内贵重仪器设备未经批准不准随便移动。 

14、 为提高仪器设备利用率，充分发挥投资效益，在保证教学、科研工作正

常进行的前提下，经实验室主任批准后可以承担实验室外的实验、测试等任

务，所得经济效益按实验室有关规定办理。 

15、 实验室仪器设备未经实验室主任批准一律不予外借，若借用需办理手续，

定期归还，归还时由经手人负责对所借物品清点检查。 

 

实验室耗材管理制度 

实验室耗材分为两大类，即耐用型耗材和损耗型耗材，为督促实验室实验人

员合理使用和爱惜实验室耗材，避免浪费现象，结合本实验室实际情况，特制定

本制度。 



 

 

1、 耐用型耗材，例如烧杯、各类工具等，由每个子实验室负责人（附件 3）

负责统计购买，分类放置在指定区域，张贴标签，写明实验室房间号，

以防丢失或外借不还现象。 

2、 各子实验室之间借用耐用型耗材要通知被借子实验室负责人，由负责人

进行记录，并督促及时归还。 

3、 实验人员在使用期间应爱惜耐用型耗材，使用后应放回原位，使用过程

中如有损坏，要及时报告子实验室负责人。 

4、 损耗型耗材，例如橡胶手套、螺钉螺母、一次性口罩、卫生纸等由各子

实验室负责人负责统计购买，放置在公共区域，实验人员可随时取用，

但应节约使用，一旦发现浪费现象，进行批评教育，情节严重者进行罚

款处理。 

 

实验室试剂管理制度 

为了规范化学试剂的管理，确保试剂和实验人员安全，以及实验的正常进行，

结合本实验室实际情况，特制定本制度。 

1、 设立专门的试剂库，用来储存化学试剂，由专人管理。购入的化学试剂

一律存放在试剂库中，由试剂库管理员登记在册。 

2、 实验人员根据实验需求，在试剂库领取试剂，并进行试剂领取登记（附

件 4），由领取人和试剂库管理员共同签字。 

3、 实验室内只宜存放少量短期内需用的药品，大量试剂应放在试剂库内。 

4、 试剂库管理员应对库房内的试剂定时检查，如有需要，及时补充试验药

品，并将不适用的化学品安全弃置。 

5、 实验人员将领取的试剂分类存放在专门的试剂柜中，试剂柜外贴有标签，

标明试剂名称，方便取用。 

6、 试剂柜应放置在阴凉通风的地方，温度控制在 20-35 摄氏度之间，湿度

控制在 80%以下。 

7、 实验室内的化学药品用后必需盖好，并应及时放回原来的位置。放置时

要注意将标签向外，以方便识别。 

 



 

 

实验室安全卫生管理制度 

实验室是研发重地，实验室的安全卫生管理是实验工作正常进行的基本保证。

为确保安全文明地从事研发工作，结合本实验室实际情况，特制定本制度。 

1、 实验室建立安全卫生管理责任制，安全卫生责任落实到人。实验室主任

负责统筹本实验室的安全卫生管理工作，各子实验室各设置一名责任人，

具体负责各子实验室的安全卫生管理工作。 

2、 实验室要加强安全用电管理，严禁乱拉乱接电线和开关，严禁使用不合

格电器设备，安装较大功率仪器设备时，必须经安全管理人员审核同意，

定期检修用电仪器设备和设施，消除事故隐患，确保实验人员的人身安

全。 

3、 实验室应有良好的通风、空调设施，保证温度、湿度和清新度满足实验

要求。 

4、 实验室应配备一定数量的消防器材，任何部门或个人不能随便移动或挪

作他用，并定期请有关部门检修，保证器材完好。 

5、 实验室出口、走廊是安全通道，任何时候都应保持通畅。 

6、 外来人员进入实验室，需经实验室主任批准，未经许可，严禁无关人员

进入实验室。 

7、 外单位要求参观实验室需经实验室主任批准，在相关人员陪同下，方可

参观，进入实验室的参观人员不得擅自动用实验室的仪器设备和安全设

施，未经允许，严禁拍照。 

8、 实验人员做实验时，应按规定穿戴必要的劳动保护用品；实验过程中要

保持实验室整洁，严禁在实验室内吸烟、吐痰、餐饮、乱扔纸屑和杂物。 

9、 实验结束后，必须检查仪器设备，清理现场，打扫卫生，关好水源、电

源及门窗，然后方可离开。节假日前，各子实验室负责人应进行安全检

查，排除安全隐患。 

10、 实验室钥匙由专人掌握，严格管理，不得私自配制或借给他人使用。 

11、 各子实验室负责人每周定期组织实验室相关人员进行大扫除，以保

证实验环境干净卫生。 



 

 

12、 实验人员要严格遵守实验室各项规章制度，对违章操作、玩忽职守，

造成火灾、被盗、人身重大损伤等事故者，要按有关规定严肃处理。 

13、 实验室出现意外事故时，在保障自身安全的情况下，要采取紧急措

施（切断电源、灭火等），并尽量保护现场，及时向有关部门报告。 

14、 凡新加入实验室的职工、研究生和项目聘用人员等，必须进行安全

教育和上岗培训，使其掌握实验室安全基本知识，掌握安全防范措施，

熟悉各项操作技能，方能让其独立开展工作。 

15、 每年对实验人员进行安全技术教育，组织安全工作检查，发现问题

及时采取相应措施予以消除。 

 

实验室三废处理制度 

为防止污染环境，保障科研、教学实验的顺利进行，结合本实验室实际情况，

特制定本“三废”处理办法。 

1、 废气处理：本实验室几乎没有大量有毒有害气体，产生少量有机、无机

气体的实验应在通风橱内进行，通过排风设备将少量毒气排到室外，被

空气稀释。 

2、 废液处理：本实验室主要是有机物废液，配备专门的有机物废液桶，收

集送专门处理单位处理。 

3、 废固处理：不便于实验室处理的废固，不能随便丢弃，配备专门的废固

桶，收集送专门处理单位处理。 

4、 各子实验室负责人定期对废固、废液和通风、排风设备进行检查和清理，

以保证三废处理的实施。 

 

附件 1 仪器设备负责人 

附件 2 仪器设备使用记录本 

附件 3 各子实验室负责人 

附件 4 试剂库领取试剂登记表 


