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生物医药学院实验实训场室管理细则

为了更好地开展实验实训场室管理，解决场室专职管理人

员严重不足等问题，经过研究决定，设立实验实训场室兼职管

理员，并分别制定专职管理员、兼职管理员和任课教师管理职

责。

一、实验实训场室专职管理员职责

1.配合二级学院进行实验实训场室的资产入库、管理及维

护。

2.学期末进行次学期实验实训耗材的申请统计、整合和采

购。

3.开学初，组织各场室兼职管理员对场室进行卫生、设备

设施的准备、检查，确保场室内开设的课程顺利开展教学。

4.学期中，对实验实训场室管理的各项指标，包括卫生、

6S、安全等进行监督和管理。

5.对于实验实训场室管理过程中出现的问题，协调处理解

决，不能解决的上报二级学院分管领导。

6.督促实验实训场室兼职管理员按照 6S要求持续改进管

理标准，并严格执行。

7.协助各场室兼职管理员开展设备维护。
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8.学期末，根据次学期课务及仓库库存，汇总耗材等申购

情况，填写《生物医药学院耗材申购总表》，上报二级学院。

9.组织设备与教辅工具维修、工具更新等。

10.对各场室进行安全隐患排查，并监督整改。

11.负责化学品暂存间、危废暂存间、废水设备间、制水

设备间、玻璃仪器室、准备室的日常管理及维护。

12.完成领导交代的其他任务。

二、实验实训场室兼职管理员职责

1.负责做好本场室资产管理。

2.按照 6S要求制定和持续改进本场室管理标准，督促任

课教师及学生执行标准。

3.统计设备及教辅用具损坏情况，及时处理，不能处理时

联系原厂家维修，并将所需费用上报实验实训场室专职管理

员。

4.开学前，做好课程教学的前期准备和仪器设备维护。

5.开学两周内制定实验实训课表（又名场室外挂课表），

张贴于实验实训场室门口。

6.学期初检查实验实训场室卫生、教学设备设施准备和运

行情况以及实验实训用品的准备情况等，保证教学环境整洁、

设备设施完好。

7.学期中，督促任课教师及学生做好日常使用登记、场室

卫生，维护好设施设备。

8.每周做好洗眼器点检，每月初做好消防器材点检，并做

好记录。
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9.学期末，整理实验实训场室，配合做好学校及各类检查

及整改，并依据《实验实训场室归档清单》进行期末材料归档。

10.做好实验实训场室内危险废弃物管理，按要求定期拖

运至指定地点。

三、任课教师职责

1.学期初准备课程教学资料，如授课计划（含实验实训计

划），上报二级学院；课前及时领用、准备实验实训耗材。

2.学期中根据课程标准要求，做好实践教学的教案。

3.发现设备及教辅用具损坏后，及时处理，不能处理时上

报场室兼职管理员。

4.每次课结束时，组织学生认真做好卫生保洁，将仪器设

备恢复至原来的位置和状态，确保达到 6S管理标准，并做好

登记工作。

5.实验实训结束后，按要求关闭仪器设备、水电、门窗等，

并做好场室钥匙领用及归还。

6.学期末，根据次学期课务安排情况，申报次学期课程所

需耗材，上报实验实训场室专职管理员。
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