
福建医科大学生物信息学专业实验教学中心 
管理条例 

为加强实验 教学中心管 理，使实验室 能正常、良 好地运作， 特制 

定本实验室管 理条例。凡 属本心工作人 员和学习的学 生，必须遵守 本 

管理条例。违 反条例者， 视情节严重程 度，给予相应 的处罚，包括 警 

告、批评、公 开场合点名 批评、取消学 习资格和解聘 工作岗位等。 本 

条例公布之日起生效。  

1.尊敬老师，尊重学长，团结同学，互助友爱，树立明确的尊师、 

尊长观念。  

2.严格要求 自己，尊重 科学。养成严 谨的工作作 风和求实的 工作 

态度。不允许任何弄虚作假的行为出现。  

3.发挥主人 翁精神，互 相帮助互相监 督，敢于批 评不良现象 。自 

觉维护实验室和集体的利益和荣誉。  

4.加强纪律 性，不得无 故不来实验室 、不参加实 验室交流会 、不 

参加大扫除。凡有正当理由不能参加者，必须提前向功能室主任请假。  

5.始终把实 验室安全放 在首位，最后 离开实验室 和电脑室的 人员 

有责任负责关电、关水、关门（特殊情况下关窗）、关电脑、空调及相 

关设备。  

6.实验室划 分个人和公 共工作区两部 分。要求各 工作人员原 则上 

在个人工作区 进行工作。 需在公共工作 区进行工作的 人员必须自觉 保 

持该区桌面及 有关设备的 清洁，完成工 作后，必须撤 离一切属于私 人 

的物品，保证该区恢复原样。  

7.所有中心 实验人员有 保持实验室清 洁卫生的责 任和义务。 自觉 

清理个人工作 区和公共区 。原则上每月 安排一次大扫 除，所有成员 必 

须停下所有手 头工作参加 大扫除，必须 清洁实验室所 有地区，包括 公 

共工作区、个 人工作区、 电脑室、分析 室、走廊，还 包括各种仪器 设 

备、玻璃仪器 的清洗。完 成后经卫生检 查小组检查合 格后，方可离 开 

或开始其他工作。  

8.中心实行 仪器专人管 理制度,实行 各自的管理 规范,责任人 有权 

安排处理所管理设备的日常运行, 监督使用人员的操作与使用情况，维 

护仪器和清洁。出现问题，及时反映给管理人员,并联系维修人员进行 

维修。若中心 外人员需用该 仪器设备， 必须经责任人 同意后，方可 使 

用，不得随意使用或挪用他人管辖的仪器。  

9.杜绝一切不必 要的浪费行为。实行实验室试剂购买管 理制度， 



凡需购买进口 试剂和大宗国 产试剂，必 须经过实验室 主任的许可。 国 

产常用试剂和溶剂的购买实行个人经手 定购制度，合理购买。 

10.现有试剂分公共试剂和个人管理试剂。原则上除少数特殊试剂 

（酶、特殊生 化试剂、特殊 合成原料及 试剂等）外， 均属公共试剂 。 

公共试剂应有 序地摆放在公 共试剂架上 ，每次使用完 后，自觉放回 原 

处。个人管理 试剂可归放在 个人工作区 ，他人若需使 用，必须告知 管 

理人。  

11.合理使用各种试剂，提倡节约。  

12.实行严格的上岗和离岗人员交接手续。离岗前，必须将所有实 

验室所属物品 进行妥善交接 ，包括实验 样品、实验原 始记录、实验 原 

始文献、玻璃 仪器、化学试 剂、实验室 钥匙等。样品 按要求建文档 并 

贴好标签放入 规定地点。实 验记录和重 要的文献分门 别类地归放至 电 

脑室保存。  

13. 各实验平 台应将学生 探索性实验 和开放实验 室项目提前 交中 

心, 技术员应协助指导和定期开放实验室。学生必须听从指导老术员的安

排，实验结束后，必须归还所 有实验室所属物品。 

14.不 得在实 验室的 公用电 脑上下 载和存 放与教 学科 研无关 的软 

件、文件等。自觉维护电脑室的清洁卫 生，及时清理个人所属物品。 

15.合理使用电话，不得用实验室电话保粥、打私人电话。  

16.自觉维护实验室安全，贵重物品（手提袋、钱包等）统一放入 

专用柜中，以 防被盗。出入 请自觉关门 ，门锁有异常 者请及时报修 。实

验室无人时应随手关门，以防不法人员进入。  

17.保管好仪器使用实验记录和工作记录，重要资料记录原则上应 

有备份，以防不必要损失，使用完后,记录本应上交实验室，统一归档。  

18.报废试剂工作应加以重视，废弃溶剂不得随意摆放、敞开瓶口 

和倾入水槽内 。而应定期 清理、分类、 编号、注明所 放试剂名称和 装 

箱，放于固定地点，登记完整后报呈相 关人员，由实验室统一报废。  

19.不允许在实验室抽烟、喝酒、大声喧哗、追逐戏嘻和与人争吵， 

以营造一种安静和清洁的实验室学习氛围。  

20.严格实验室钥匙管理，实行登记制度，未经允许，不得私配 

实验室钥匙  
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