贵阳信息科技学院实验室日常运行

工作记录管理办法

一、为进一步规范实验室日常管理工作，落实管理责任，确保实验室相关工作记录完整、可追溯，根据《贵阳信息科技学院实验室安全管理规定》等相关文件的要求，制定本办法。

二、本办法相关实验室日常运行工作记录包括： 

（一）仪器设备使用和维护记录

实验室内每台（或每组）仪器设备配备一本《贵阳信息科技学院实验室仪器设备使用/维护记录簿》，由实验室管理人员负责指导使用设备的师生对设备使用情况进行记录。同时实验室管理人员对设备的维护、维修情况进行记录。

（二）实验室安全和日常工作记录

每间实验室必须配备一本《贵阳信息科技学院实验室安全/工作日志》，由实验室管理人员负责对实验室日常工作及安全检查进行记录。
（三）新进实验室工作人员岗前培训记录

新进实验室工作人员必须经过培训才能上岗，由实验室主任组织相关人员对新进人员进行培训，并将培训内容及培训结果记录于《新实验人员岗前培训记录表》。

（四）实验安全知识教育记录

师生首次进入实验室开展实验前，需进行实验安全知识教育。由实验室主任组织有经验的实验室工作人员对首次进入实验室的师生进行安全知识教育，并将教育的内容记录于《贵阳信息科技学院实验安全教育记录表》。

（五）经实验室与资产管理处与各实验室确认列入管控的其它管理记录

三、工作记录中所使用的《贵阳信息科技学院实验室安全/工作日志》和《贵阳信息科技学院实验室仪器设备使用记录》由实验室与资产管理处负责制定发放，上述记录本的格式及内容可根据各单位实验室实际情况进行具体调整。

四、记录本和记录表中各项内容的填写，必须及时、整洁、完整，并进行完好保存。《新实验人员岗前培训记录表》保存至该员工离岗，其他记录本和记录表保存年限为5年。

五、实验室运行工作记录本和记录表的检查采取以下三种方式：

（一）各教学单位自查

各单位实验室主任负责督促、检查所辖实验室记录本和记录表的使用及填写，至少每个月对记录填写情况进行一次全面检查，并将检查的情况记录备查。

（二）学院组织检查

每学期末，由实验室与资产管理处组织相关部门对记录本和记录表的填写情况进行一次全面检查。检查内容为：该学期各项记录填写的规范性和完整性、实验室主任的检查工作及以往学期记录本和记录表的存档情况，并对检查情况进行记录。

（三）抽查

由实验室与资产管理处安排人员不定期对记录本和记录表的使用情况及填写进行抽查，并对检查情况进行记录。

六、检查中如发现记录本和记录表填写不及时、不完整、内容遗漏等问题，各实验室须及时整改。自查中发现的问题由各实验室主任负责跟踪整改情况，学院组织检查和抽查中发现的问题由实验室与资产管理处负责跟踪整改情况。

七、实验室日常运行工作记录检查结果，将纳入对各实验室及实验室主任的工作考核。

八、本办法自发布之日起执行，由实践实训中心负责解释。

实践实训中心

二〇一九年十月二十四日
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