

理化学院化学实验教学示范中心管理办法（试行）
化学实验教学示范中心为我校首个省级实验教学示范中心，近年来为理化学院本科专业发展、研究生教育、教师科研及其他专业的基础化学实验教学工作提供了支持和服务，中心也得到了建设和发展。为进一步加强化学实验教学示范中心的科学化、规范化管理，本着强化本科专业实验教学研究、服务研究生教育，服务基础化学教育的原则，结合本次的实验室工作人员岗位聘任工作，对实验中心的实验室设置和人员配置进行调整，以期达到规范管理、简化流程、责任明确的目标。

一、管理体制：

实验中心实行学校、理化学院二级管理体制，实验中心主任负责中心的建设与发展，理化学院分管副院长负责中心的日常管理工作及实验教学任务的落实工作。

    化学实验教学示范中心设大学化学实验和专业化学实验两个分中心，每个分中心下设若干实验室。
二、实验分中心实验室设置
1、大学化学实验分中心

本中心主要承担大学化学的实验教学任务。下设基础无机化学实验室、基础有机化学实验室和基础分析化学实验室。
2、专业化学实验分中心
本中心主要承担专业化学的实验教学任务。下设无机化学实验室、有机与高分化学实验室、分析化学实验室、物理化学实验室、化工原理实验室、综合设计实验室、中心实验室等。

三、各实验室承担的教学任务

无机化学实验室：承担化学专业的无机化学、教学论课程实验教学任务。
分析化学实验室：承担化学专业的分析化学课程实验教学任务。
物理化学实验室：承担化学专业学生的物理化学、仪器分析课程的实验教学任务。

化工原理实验室：承担化学专业化工原理课程的实验教学任务。

有机及高分子化学实验室：承担化学专业有机化学、高分子化学课程的实验教学任务。

综合设计实验：承担化学专业学生的综合性、设计性课程的实验教学任务。

大中型仪器实验室：待建。

四、各实验中心人员、实验室配置

1．大学化学实验分中心：

实验分中心主任1人（可兼职），实验室工作人员3人（专职）。
办公用房1间、准备室2个（一楼）、药库1个（一楼）、贮藏室1个（二楼208）、天平室1个、实验室6个（其中1个为对外开放实验室）。
2．专业化学实验分中心

实验分中心主任1人（可兼职），实验室工作人员3人（专职）

办公用房1间、准备室2个、药库1个、贮藏室1个（四楼408）、实验室8个（其中2个为对外开放实验室）、精密仪器室3个。
3．根据2011年完成实验工作数据，测算各实验室工作人员工作任务
	实验室
	实验学时数
	实验个数
	班级个数
	人员
	实验室个数
	准备室
	备注

	基础无机
	75
	19
	40
	3
	5+1
	2
	

	基础有机
	
	
	
	
	
	
	

	基础分析
	
	
	
	
	
	
	

	无机化学
	80
	20
	5
	1
	6+2
	3
	学院药库管理

	教学论
	28
	7
	2
	
	
	
	

	物理化学
	50
	9
	5
	1
	
	
	

	化工原理
	28
	8
	3
	
	
	
	

	
	18
	5
	2
	
	
	
	

	综合实验
	82
	5
	3
	
	
	
	

	
	54
	4
	2
	
	
	
	

	分析化学
	36
	10
	5
	1
	
	
	

	有机化学
	72
	17
	5
	
	
	
	

	高分子
	18
	5
	
	
	
	
	

	大中型仪器
	45
	
	5
	
	3
	
	仪器分析课程，分中心主任协调


五、工作职责

（一）分中心主任 

分中心主任可为兼职人员，基础化学实验分中心主任需从事大学化学教学工作，专业化学实验分中心需主要从事专业化学教学工作，硕士或具有中级及以上职称，分中心主任在院长（实验中心主任）及主管副院长领导下开展工作，负责分中心的的建设、仪器设备管理、安全管理、卫生管理等项工作。
1、负责布置学校及学院的日常各项工作。并及时反馈学校各部门下达的各项工作情况。

2、负责向学校提出与实验室、实验设备相关的各项申请。

3、负责做好分中心实验室、研究室设置、建设等工作。

4、负责组织实验设备招标、新一年实验设备预算等工作的资料汇总及上报工作。

5、负责组织实验室设备、仪器、药品等耗材的集中订购工作。每学期倒数第四周订购药品等耗材一次，集中申报主管院长、院长审批后返回各实验室，由实验室主任完成其他审批工作。

6、负责组织各实验室进行设备、物资清查工作。各实验室工作人员负责所有仪器设备的登记、汇总及核对工作，由相应的实验室主任进行设备、物资的汇总，并建立相应的登记卡。
7、负责协助各实验室进行大型设备接收、安装、验收工作。
8、负责实验室改造的有关规划、申报、协调工作。
9、负责实验设备维修工作。各实验室需维修设备应提前报修，维修手续按教务处相关规定执行。
10、负责分中心实验室、研究室安全、卫生检查工作。
（二）实验室主任
实验室主任由专职实验室工作人员担任，硕士毕业或具有中级（含）以上职称，从事实验室工作五年以上。实验室主任在院长、主管院长和分中心主任的领导下开展工作，全面负责本实验室建设、仪器设备管理、安全管理、卫生管理等项工作。

1、贯彻落实学校和学院关于仪器设备管理的各项规章制度和安全卫生管理的各项规章制度。
2、根据学科特点和实验室的具体情况，组织制定和完善本实验室的相关管理制度。
3、配合本单位教学与学科发展的规划，协助分中心主任组织制定本实验室的长期发展规划和年度工作
计划。
4、负责仪器设备的日常管理，保证账、卡、物相符，建全仪器使用制度和操作规程，处理长期闲置不用和报废的仪器设备。
5、负责本实验室的化学试剂管理，执行化学学院《关于实验室化学试剂管理的若干规定》，对各房间的试剂进行统计备案（包括类别、数量、存放地点等），做好静态、动态管理，随时可提供各实验室化学危险品信息；剧毒试剂单独建账并落实专人管理和专柜存放。按照学院的规定做好废旧化学试剂和有毒有害废液的收集处理工作，防止随意排放有毒有害废物。6、执行学校和理化学院关于危险品管理、放射防护管理的规定及相关制度，做好本单位的防护工作。
7、负责对进入实验室的师生，尤其是新进实验室的学生和短期聘用人员进行安全教育。
8、负责管理和维护本实验室各种安全设施和器具（灭火器材、紧急洗眼器、急救药箱、个人防护器具等）。在必须使用防护器具的实验场所，监督和指导学生在实验过程中使用个人防护器具（防护镜、口罩、手套、防护服、放射剂量检测计等）。
9、负责本实验室各房间的安全卫生巡查，及时发现和处理安全隐患，确保防火安全。
10、每逢节假日前以及学期末，实验室主任都要对本实验室各房间进行全面的安全卫生检查，对无安全隐患房间贴封条。
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综合设计实验室





大中型仪器实验室












