
 

 

实验室管理办法 

1. 准入制度 

一、 所有教师和学生在首次进入建材实验室之前，均需填写书面申请表，向实

验室提出申请，并填写实验室使用申请表，申请书需注明所需主要实验内

容，联系方式，在实验室期限等，并需指导教师签字方可进入。此后所有

下一年度需继续进入实验室实验的学生，每年 7月 10前到实验室再次确认

申请内容。 

二、 首次进入建材实验室的教师和博士后，要求仔细阅读实验室管理规定，了

解建材实验室的安全注意事项，熟悉所要使用的相关仪器设备后，方能开

始实验。  

三、 实验室在每学期安排 1~2次安全培训（第 2、3学期开学初两周内，期中根

据申请人数考虑），研究生和外来人员(主要指进修人员等)在提交进入实验

室申请表后，一律参加安全培训和基本技能的考核。考核通过后（闭卷，

80 分以上）,并熟悉所要使用的相关仪器设备后，方可进入实验室工作。

未一次通过考核人员需缴纳费用参加补考或缴纳费用（50 元/人次）进行

培训，合格后方可进入实验室工作。 

四、 实验室对考核通过人员颁发进入许可证。所有本科生、研究生和外来实验

人员均需凭证进入实验室。 

五、 特殊情况下未经安全培训的外来人员(其他院系、临时短期实验人员)，如

确需进入实验室，需由指导教师、推荐人签署同意书，且承诺承担一切安

全管理责任的书面申请，经培训考核合格后方可进入，并交纳一定的培训

成本费（50元/人次）。 

六、 实验室管理人员有权限制未及时缴纳维修基金的老师的学生或不服从管理

制度的人员进入实验室。其限制以课题组为单位。 

七、 人员进出实验室按下列方式进行： 

a) 院内教师：进出实验室可不登记。进入实验室按要求填写《实验登记

表》 

b) 院内学生、内部工作人员：由实验室统一安排的教学实验课，学生进

出无需登记，检测人员需佩戴“中心上岗证”进入，其他人员进出登

记，佩戴“本科生工作证”或“研究生工作证”进入，离开中心时归

还该证。进入实验室按要求填写《实验登记表》 

c) 临时工作人员：考核合格的发放“临时工作证”进入，进入实验室按

要求填写《实验登记表》 



 

 

d)  院外人员：一般人员不发证，只进入业务室，未经许可不得进入实验室；

特殊来宾由专人引导进入实验室参观。 

2.预约登记制度 

一、 要求进入实验室的人员，繁忙设备一般要求提前预约，预约时间不超过 1

个月。尤其是当实验室内实验人员较多时，一旦有冲突，未预约人员必须

立即停止试验，根据预约登记的时间先后，优先安排预约人员实验。 

二、 普通公用仪器一次连续使用最长使用时间不超过 10天(含假日)，需长期实

验的特殊项目如烘箱(干湿循环等)、冻融循环、碳化等单次使用最长时间

可延长至 2 个月。如需长期占用某设备，需提供使用详细使用该设备的研

究计划，且一般不得连续预约（无人使用、科研购买除外，但如连续使用

中有人需较短期使用，必须优先他人），且半年内预约次数不得超过 2 次。 

三、 实验室正常开放时间为周一～周五的上午 9:00～12:00，下午 14:00～

17:00。所有人员应合理安排试验工作进度，除中午连续使用外，一般不建

议在下班时间或节假日进行试验。需不间断连续使用的设备需向实验室提

出书面说明，否则下班期间实验室将断水断电。 

四、 其他时间如确有需要，进入实验室工作，需提前预约，填写《实验室节假

日借用申请单》，由指导教师签署同意借用通知单，由导师认可熟悉相应试

验的学生办理书面借用手续（可借用钥匙），实验室方进行相应安排，否则

不予办理。使用人一律凭“借用回执”进行试验。未办理借用手续者，16:45

前应及时离开实验室。如要求正常工作日的晚上进行实验，则至少应于当

日 15:30 前预约，并办理借用手续。周末或节假日（寒暑假除外）中，需

至少提前 1 工作日预约。寒暑假需至少提前 5 个工作日，提交假期工作计

划，并严格按批准的工作时间执行。  

3.开放管理办法 

为确保所有进入实验室的学生试验期间的生命财产安全，特制定下列安全

细则，请进入开放实验室试验的学生及有关指导教师予以监督执行。 

一、 所有学生必须遵守实验室的各项管理制度，如准入制度、登记预约制度、

开放管理办法、安全制度和卫生制度等。 

二、 严禁私配实验室房间钥匙，严禁擅自撬锁，违反者按严重违规处理，需立

即写出书面说明，个人禁止进入实验室 50日(期间遇节假日顺延，以下同)。

整个课题组禁止进入实验室一段时间(暂定 5个工作日)。 

三、 严禁擅自带领外面人员使用实验室仪器设备进行试验。 



 

 

四、 进入实验室开始实验前要先检查仪器设备的完好情况，如仪器损坏未在开

始前报告，后面如发现损坏，则需付赔偿责任。 

五、 开始实验前要如实填写《实验登记表》，包括姓名、导师名字、进出时间、

实验内容、所使用的主要设备、试验前后设备的完好情况、实验人联系方

式等，并挂牌后方能进入。实验室将不定期、随时进行抽查，一旦发现未

及时登记，需写出书面说明。屡教不改者，即发现 3 次及以上者，禁止个

人 5 个工作日(暂定)不允许进入实验室进行实验。长期使用的设备每周一

至少填写一次，且在进出时间上面登记为连续一周。 

六、 实验室各类工具的借用登记及耗材的领用登记由专人负责，工具用后及时

归还，工具损坏需及时告知并归还损坏后的工具，正常损坏无需赔偿。但

如在借用到期日，不及时归还，则按原购买价或新购价赔偿。 

七、 所有人员每次操作设备前都要认真阅读仪器设备的使用说明，尤其是操作

规程和安全注意事项，严格按照操作规程进行操作。 

八、 经允许进入实验室工作的人员，严禁在不熟练的情况下操作仪器设备，实

验室将不定期随机抽查对正在使用设备的操作规程熟悉程度。如仪器操作

不熟练，正常工作时间可随时请设备负责人进行设备操作指导（不属于建

材实验室共享设备除外），但此前应预先学习设备的操作规程，请求指导前

做好一切准备工作，否则不予指导。使用中造成仪器设备损坏的，需按一

般违规进行赔偿。 

九、 仪器设备在使用过程中，如有损坏，应及时报告。未及时报告，但由接下

来使用人员发现者，作为违规处理。 

十、 实验室负责编制基本考核内容和资料。实验室根据人员情况（至少需 5 人

方安排）安排培训。需进入实验室人员需提前至少半月开始报名参加考核，

并可在实验室借阅相关考核资料，考完后归还。实验室根据人员情况每学

期安排 1～2次培训和考核。 

十一、 所有实验人员不得在除办公室外的其他实验房间进行与实验无关的行为

或活动。 

十二、 开放实验过程中，如损坏仪器设备，按《仪器管理制度》第十五条进行

处理，学生和指导教师承担的赔偿比例由指导教师自行确定。 

十三、 违反所有管理制度条例的任何一条，填写《违规使用实验室情况（抽查）

记录表》。单项条例中未明确处罚的违反行为，按下述方式处罚：首次违反

者，情节轻微的，则警告、批评和教育一次，违者情节较为严重的，通告

其导师；再次违反者，或情节严重的或造成严重后果，通告其导师，违者

禁止进入实验室 5 天，并通告其导师和整个实验室。屡教不改者（3 次及

以上），或两次情节严重者，则个人禁止进入实验室 10 日以上，则整个课



 

 

题组负连带责任，禁止进入实验室 5 个工作日以上。各项违反累计达到 6

次者，则个人禁止进入实验室 4个月。 

4.安全制度 

实验室以人身安全为第一准则。全体人员都应牢固树立“安全第一”“预防

为主”的思想，加强安全教育，同时也要注意仪器安全。出现安全问题，不要慌

乱，要灵活应变，沉着冷静，及时正确处理，切实做好各项安全工作。所有指导

教师都应常对研究生进行安全教育和提醒，并严格要求学生遵守实验室安全规章

制度。 

一、 设备负责人对所管设备的安全负责，详细了解设备的安全注意事项，并将

设备操作和安全注意事项公示上墙，保证安全操作和正常使用。 

二、 对于限制学生单独使用的仪器设备，导师和实验室共同对学生的仪器操作

和安全负责。 

三、 禁止穿凉鞋、拖鞋和镂空鞋进入实验室试验，宜穿着专用带铁头的工作鞋。 

四、 所有进入实验室的人员都要严格遵守实验室的规章制度，了解实验室的安

全，熟悉所用设备的操作规程和安全注意事项。发现安全隐患应及时报告

设备负责人或实验室主任。 

五、 工作结束和离开实验室前，应关闭一切水电、气闸及门、窗。工作时间时

若曾中断过水、电、气，更应注意关闭有关闸阀。 

六、 各种材料和化学药品应妥善放置和取用。 

a) 挥发性物品应存于通风良好的地方或冰箱内； 

b) 有毒特别是剧毒物品应设专人专柜加锁保管； 

c) 各类易燃易爆物品(汽油、煤油、机油、酒精、沥青、石蜡等)未经允

许不能随意带进实验室，即使经允许带入，也不得随便放置，应置于

远离热源处；并有相应的防火防撞措施。 

d) 所有化学药品应贴上标签、妥善保管，硫酸、盐酸、水银等有害物质，

要专人保管、专柜保存； 

e) 在使用剧毒或强腐蚀性化学药品前，应穿戴好防毒防护用具，药品的

摆放地点应有醒目标志，以免他人触动； 

f) 不要使用不知其成分与性质的物品； 

g) 取用腐蚀类、刺激性物品时，应戴上橡皮手套和防护眼镜； 

h) 取放加热物品时，应用夹子，避免人手直接接触。 

七、 有安全隐患(如毒气、粉尘、噪音等危险环境)的工作，应选择合适的工作

地点(如上风向口、通风橱)，穿戴好相应的防护用具(如防护手套、安全鞋、



 

 

防护面具、防护眼镜、口罩)。其中处理有刺激性气味或有毒气体时，必须

在通风橱进行，否则作严重违规处理。进行混凝土的成型和与水泥等粉末

材料有关的实验，应配备基本的防护设备如口罩、帆布手套等。 

八、 各种仪器设备使用前应确认仪器最大最小使用范围，不能确认的事情应及

时请教相关的管理员。 

九、 使用自动控制设备时，应定时查看设备情况，一看设定要求是否满足，二

看供气供水部件是否满足设备要求，三看设备使用是否存在安全隐患。 

十、 仪器设备有异常响动时，应立即停止使用，查明原因，排除隐患后，再行

启动。 

十一、 残渣、废物、废酸、废碱、废毒物品等，严禁倒入水槽和下水道。 

十二、 任何实验设备一旦出现故障，需立即停止实验，立即关闭电源和电闸，

并及时报告管理老师。严禁私自处理电器故障或设备故障。 

十三、 任何设备在开关插拔时，应先关掉设备，否则易造成电流过载，损坏仪

器和插座。 

十四、 不得在实验室随便使用电炉烧水、乱拉电线以及所有与实验无关的事。 

十五、 在使用下列设备时极易出现事故，更应严格遵守仪器设备操作规程，不

得违章操作、不得随意摆放。如各类电炉，各类拉伸、万能、抗压试验机，

各类净浆、砂浆和混凝土搅拌机、各类切割机、抛光机、磨平机、高温高

压设备等等。 

十六、 试验中融化沥青、石蜡等易燃的有机材料、用加热煤油法清洗沥青试模

时，要在通风柜中进行，要有防范措施，应穿戴好防护用具，以免溅伤或

烫伤，实验过程中不得离人。 

十七、 搬动高压容器或易碎物品时，应有防护措施，并避免振动。使用高温、

高压容器，应穿戴好防护用具，不得离人，经常检查，随时注意温度和压

力，确保安全；撞击。 

十八、 使用试验机等机械设备，要严格按规程操作，注意量程和精度，注意人

身安全，不得超载、超时。 

十九、 使用搅拌机等易出现安全事故的机械设备，一定要在完全掌握机器的性

能和实验方法后方能使用。 

二十、 使用切割机，必须经培训，完全掌握机器的性能和实验方法后方能使用。

且使用时应穿戴好防护用具。 

5.卫生制度 

建材实验室以水泥和混凝土的制备、成型和基本力学性能的测试为主。尤

其是制备和成型易导致实验室的脏乱。为加强实验室环境卫生管理，保持实验室



 

 

整洁舒适的卫生环境，特制定以下的卫生管理制度，请所有实验人员共同遵守执

行。 

一、 有自留科研室老师除实验时外，其他任何时候都不允许在实验室堆放原材

料 

二、 所有进入实验室(自留科研室除外)的原材料需经实验室主任批准，应集中

堆放，需标注进入实验室日期，并在整批原材料标识可较长时间保存的相

关信息，如导师姓名、相关项目名称、材料名称和数量、放宽的可处理日

期等，项目结束后课题组应报知实验室，并安排人员及时清理多余原材料。 

三、 不得将原材料长期（超过 1 周）堆放于实验室内或走廊内。所有砂石原材

料应堆放在料仓，其他材料经实验室主任批准后，堆放至其他指定位置，

不得已短期置于走廊晾干时，必须堆放整齐，外围整洁，用完后要及时清

除。 

四、 所有实验人员开始实验前都要检查仪器设备的完好性和卫生状况，如发现

设备问题和卫生状况差，应及时汇报。 

五、 所有成型的试件需标注成型年月日，并集中堆放在养护室，并采用可保持

较长时间的明显标识，在整批试件堆放处标识最长的实验龄期，多余试件

及时清除。 

六、 水泥、砂浆、混凝土等成型完毕后，由于凝结硬化后很难清理干净，易造

成仪器设备的损坏，因此应在成型完毕后半小时内立即清理仪器，否则按

情节严重的违规处理。 

七、 其他实验完毕后要及时整理仪器、清扫场地、仪器设备及模具要擦洗干净

并归位，产生的所有垃圾要及时清理，并倾倒至规定位置，否则按违规处

理。 

八、 实验室定期组织对材料室、成型室、养护室、成型设备进行检查、清理和

维护。 
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