上海热交换系统节能工程技术研究中心

实验室管理办法
为加强工程技术研究中心实验室规范化管理，特制定如下管理方法：

第一条：实验室安全卫生制度

一、 实验室是进行科学研究的重要基地，安全工作是进行实验重要保证，各实验室要设安全员，负责本实验室安全工作，要牢固树立"安全第一"的观念。
二、 在实验室的一切人员都必须遵守实验室安全卫生制度。

三、 实验室要有防火、防盗、防破坏等安全措施及器材，各种器材要保持良好状态，任何人不准挪用。
四、 实验室严禁吸烟和随地吐痰，禁止在实验室内喧哗，禁止在实验室内摆放食品。
五、 易燃、易爆、剧腐蚀、剧毒药品要按有关规定领取和存放，严格按照领取、使用、保管办法执行。
六、 保持实验室的日常整洁，实验结束后及时整理。
七、 实验室要有三废（废气、废液、废渣）处理措施。不得随意排放超剂量废气、废液、废物。对有细菌、真菌、毒菌的实验室，要定期进行杀菌处理，不得随意丢弃用过的实验药品和容器，使用时要有相应的安全措施。
八、 从事放射性工作人员要有上岗许可证，放射源要有专人保管并放置在具有防范措施的固定场所。使用中要严格执行操作规程。
九、 仪器设备摆放要整齐布局合理。禁止使用电炉子等非实验用电器。室内不准存放私人物品和与实验无关的杂物，要经常保持室内及仪器设备整洁，创造文明的科学研究环境。
第二条：实验室仪器设备管理制度

一、 实验室仪器设备由专人管理。仪器设备没经管理人员同意，不准使用、移动、调换、拆卸及借出。
二、 仪器设备管理人员，必须做好仪器设备的维修和保养工作，使仪器设备处于完好状态。仪器设备帐、物、卡相符率要达到100%； 低值耐用品的帐物要相符；每学期至少核对一次。
三、 各实验室要有仪器设备损坏和维修记录，出现故障要及时维修。大型精密仪器设备的使用与管理按照学校有关规定执行。 
四、 仪器设备使用方法遵循“上海热交换系统节能工程技术研究中心仪器设备管理办法”细则。

五、 仪器设备的使用说明书、图纸、验收报告等资料必须妥善安置保管。
第三条：低值耐用品管理制度
一、 为加强低值耐用品的科学管理及合理使用，防止物质积压浪费，保证科研实验顺利进行，各有关单位及人员要严格遵守本制度。 
二、 低值耐用品管理工作要做到计划采购、认真验收、节约使用、及时回收，健全出库手续，帐目清楚，保持帐物相符。
三、 低值耐用品管理参照固定资产管理办法实施，借出的低值耐用品要按时催还，由于责任事故造成物品损坏或丢失按有关规定进行赔偿。
四、 低值耐用品的损坏和丢失赔偿资金及报废处理所得费用要如数上缴学校财务，任何单位和个人不得留用或挪用。
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