附件1
实验室预约管理细则

1、 本细则仅对实验室预约开放的情况适用。实验室固定开放期间，师生可以自由到相应实验室开展实验，无需预约。
2、 实验室预约开放信息发布：实验教学中心在每学期初组织各分中心根据教学课表及教学活动安排情况将可供预约的实验室及时间段信息在实验教学中心官网和实验室开放预约管理系统中进行发布。
3、 实验室预约方式：通过实验室开放预约管理系统进行线上预约，特殊情况下可采取线下预约方式。
4、 实验室预约开放对象：全校师生。
5、 实验室预约开放场所：实验教学中心所属各实验室。
6、 实验室预约开放的实验项目：由教师或学生根据教学、专业学习、科技活动或竞赛等不同活动的需要进行申报，可在实验室固定开放的实验项目中进行选择，也可结合相关实验室的资源和条件自行拟定实验项目。
7、 实验项目类型：（1）教学课程实验型；（2）科学研究型；（3）科技竞赛型；（4）应用技术提高型。
8、 实验室预约开放时间：正常教学时间（周一至周五8:20～21:00）、非正常教学时间（21:01～次日7:00、节假日及寒暑假）。
9、 实验室预约的形式：分为两种，一是预约实验室实验机（工）位，二是预约整间实验室。若因教学、科研、学科竞赛或其它特殊情况需使用整间实验室的，均需由相关教师提出预约申请，一律不接受学生的预约申请。
10、 正常教学时间段预约（周一至周五8:20～21:00）：（1）教师和学生根据实验室预约开放计划，通过实验室开放预约系统进行线上预约，并至少提前一天提交预约申请。（2）预约申请提交后需首先由学院相关负责人进行审核，对有较大安全隐患的实验项目（实验过程中使用危险化学品、高温高压仪器、激光设备等）进行安全风险评估，然后由对应的实验室负责人和分中心主任进行审核，并根据实验室预约总人数和实验室容量进行评估，对于预约人数过少的实验室将合并到功能相同的实验室。（3）实验室负责人和分中心主任审核通过后，需由实验教学中心安全员进行实验安全评估和备案，最后由实验教学中心分管安全的副主任审核通过，并将相关预约信息通过预约系统推送给预约教师或学生。（4）教师和学生根据预约的时间准时到相应实验室，在实验室值班人员处报到后，根据提示在实验室或实验室机（工）位手机扫码签到，实验结束后需完成扫码签退。预约使用环生、电子类、机械类实验室的教师和学生，在实验结束后还需把实验试剂、实验设备等物品物归原处，并整理好实验室，然后进行拍照并上传至预约系统。正常教学时间段的预约实验，由实验教学中心以分中心为单位统一安排实验室负责老师值班和实验指导。
11、 非正常教学时间段预约（周一至周五21:01～次日7:00、节假日及寒暑假）：该时间段预约仅接受教师进行预约[footnoteRef:1]，审核流程与正常教学时间段的预约方式一致，但在实验教学中心审核环节中，需增加实验教学中心主任审核环节，审核通过后学生和老师方可在该时间段进行实验。非正常教学时间段的预约实验，实验教学中心一般不安排实验室负责老师值班和指导，预约教师必须全程在场指导学生，并对实验过程中的安全负责。 [1: 如学生因参与教师科研项目、学院或教师组织的竞赛培训等活动需在非正常时间段使用实验室的，须通过相应教师进行预约，并须在预约时注明参与学生的个人信息；如学生因毕业设计（人数在5人以上）需在非正常时间段使用实验室的，则由相关毕业设计指导教师或相应辅导员进行预约，并须在预约时注明参与学生的个人信息。] 

12、 预约审核时限要求：实验教学中心收到教师和学生的预约申请后，须在一个工作日内完成审核。
13、 博士实验室的预约管理：环境与生物工程学院位于实验教学中心的博士实验室，根据研究、课题或竞赛的要求需要对教师或学生开放的，需参照其它实验室预约开放审核流程，由博士实验室负责人负责审核及开放期间的管理，审核通过后相应教师或学生才能进入博士实验室开展实验。正常教学时间段的预约实验，原则上要求博士本人在场指导，非正常教学时间的预约实验，博士本人必须全程在场指导。对于长期跟着博士实验室负责人从事科研或项目的学生，由博士实验室负责人在每学期初通过环生分中心向实验教学中心提交《实验室安全准入审批表》，说明事项原因，报送相应学生名单及信息，审核通过后可在正常时间段内进入博士实验室，无需预约。博士实验室负责人是其所属实验室的第一责任人，无论是正常时间段还是非正常时间段，都对其所属实验室的安全负有完全责任。
14、 [bookmark: _GoBack]各分中心需按月统计实验室预约使用情况并进行分析，为后期调整预约开放计划提供依据。

实验室安全准入审批表
实验室/课题组名称：
	申请事由
	

	所在楼宇、房间门牌号
	3-401XX实验室、3-120教师科研室

	实验室安全责任人
	XXX教师
	联系方式
	教师手机号XXX

	序号
	学生姓名
	学号
	联系方式

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	所开展实验的
安全分析报告
（表格里可简写，另提供相应的附件）
	（每位实验者的实验安全分析报告包括以下三个方面，缺一不可。电子表格可直接撰写，纸质表格可以另加附页）
1、可能会出现的安全风险：（对照各个实验室的规章制度和安全告知内容，例如：被高温仪器烫伤、XXX危化品泄露灼伤、XXX机械设备砸伤、XXX金属器件割伤等填写）
2、阐明应采取的预防措施：（对照各个实验室的实验要求填写）
3、紧急情况下的处置措施：（对照各个实验的的应急预案填写）

	在以下条款前□内画√：
√1、我已经认真学习了《武汉工商学院实验室安全手册》，熟悉实验室各项管理制度和要求，通过了学校的安全准入制考试80分及以上）。
√2、我已经认真学习学院的实验室各项管理制度和要求、所学专业的实验室安全内容和注意事项，通过了学院的实验室安全准入制考试。
√3、我已经阅读所在实验室的《实验室安全告知书》，掌握了所在实验室危险源种类、储存量、理化危险特性以及相关的应急处置措施，承诺进入实验室将严格遵守各项安全制度和操作规程。
√4、我已经接受课题组专项安全培训，掌握了基础实验技能，熟悉了常用设备仪器的操作流程。
√5、我已掌握了所做实验可能会出现的安全风险、应采取的预防措施、紧急情况下的处置措施。
√6、我已了解同一实验室其他人员的专业背景、目前开展实验的信息及可能出现的安全风险。
√7、我通过了课题组针对以上3-6条为主要内容的准入考试（80分及以上），并针对我不了解的实验室安全问题进行了学习和反思。
√8、如因自己违反规定发生安全事故，造成人身伤害和财产损失，我愿意承担相应责任。
学生（签名）：XXX，XXX，XXX          X 年  X  月  X  日

	我已知晓以上实验内容与风险，在实验期间对学生全程督促管理，指导学生规范操作，保障学生和实验室安全，如因学生违反规定发生安全事故，造成人身伤害和财产损失，我愿意承担相关责任及损失。

                                      指导老师（签名）：XXXX   年  X  月  X  日

	所在学院意见：
是否批准进入实验室：口批准 □不批准

学院负责人（签名）：          （公章）
 年  月  日

	实验教学中心意见：
是否批准进入实验室：口批准 □不批准

负责人（签名）：          （公章）
 年  月  日


注：本表一式三份，实验室/课题组、所在单位、实验教学中心各留存一份，交至实验教学中心生成准入报告编号。

