
博山镇金晶学校实验室管理制度 
1.实验室为实验教学专用场所，一般都不借作他用。除实验

室工作人员和相关学科教师外，其他人员未经许可不得进入实验

室。 

2.实验室所有仪器、药品、教具主要用于本校教学，一般不

予外借，以确保实验的正常进行。 

3.所有仪器、药品、标本、模型等均须按部颁目录分类、编

号入账，定橱定柜放置整齐，电子仪器定期通电保养；贵重仪器、

精密仪器设专橱加锁保管，定期检查；危险药品在阴凉通风处设

专橱存放；剧毒药品设专橱加锁由专人保管，定期检查。有关部

门每年对所有教学仪器的账目、实物和使用情况进行清查，根据

仪器的损坏程度决定报废或维修，并根据教学需要查报仪器添置

计划。 

4.教师使用仪器必须通过实验员，并由备课组长填写实验准

备通知单，演示实验于 3 日前通知，学生分组实验于一周前通知，

坚决杜绝口头通知。 

5.实验员在接到演示、分组实验通知单后，及时将实验所需

仪器装配、校验好，化学试剂按要求准备好，经教师检查并试做

确认无误后，由备课组长签字认可。实验完毕，由实验员清点、

验收。 

6.演示实验所用药品、器材用好后及时归还实验室，教师在

实验中因正常工作损坏仪器须签字登记，以便添置补缺。 



7.学生进入实验室后按指定位置就座，填好学生分组实验登

记卡，并在教师的指导下检查仪器是否齐全完好，学生在实验过

程中如有仪器损坏应及时报告，视具体情况酌情赔偿。 

8.前一个班实验结束后，实验员应及时对仪器和药品进行检

查，对损坏的仪器应及时修复或更换，对消耗较多的药品要及时

添加，以便后一个班的实验顺利进行。 

9.实验室人员负责做好仪器、药品的防潮、防尘、防毒、防

火、防爆、防盗等安全保卫工作和一定范围内的环境卫生工作，

保证实验室的通风、干燥、清洁、卫生。 

10.实验室人员要做到大公无私、以身作则，既有良好的服

务态度，又要坚持原则，严格执行合理的规章制度，做好管理工

作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



实验操作规程 
1.防触电。使用电器时要防止触电，不要用湿手触摸电器，

实验仪器按要求连接后，需经教师检查无误后方可进行实验。用

电结束后应拔掉连接电源的插销。 

2.防漏水。用水后应及时关好水龙头，防止因下水道堵塞造

成实验室地面电源的触电事故。 

3.防中毒。严禁将饮食或餐具带进实验室，实验结束后必须

洗净双手再离开实验室。凡能产生刺激性或有毒气体的实验，必

须在通风橱内进行，防止中毒。 

4.防刺伤。严格按照实验操作规程进行实验，对各种仪器必

须轻拿轻放，防止因玻璃仪器破裂而引起刺伤。 

5.防爆炸。对易爆炸的化学药品按分类，隔开放置在低矮、

阴凉通风处，防止试剂的摔落引发爆炸。 

6.防火灾。对易燃的有机试剂应存放在阴凉通风处，并与氧

化剂隔离放置。防火器材要定期检查，更换药液。 

7.防盗窃。实验室设安全责任人，负责定期检查实验室内的

安全设施。贵重仪器、剧毒药品要严加管理，定期检查，尤其是

剧毒药品的取用要认真称量并登记。实验员下班前，要认真检查

门、窗、水、电，一切无误后，方可离开实验室。 

 
 
 



物理实验室安全条例 
1.明确实验室操作规程，并上墙。 

2.妥善保管好各种实验用品，严禁烟火。 

3.定期检查灭火器等消防设施，工作人员会使用灭火器材。 

4.有良好通风设备，使空气畅通，保证各种实验安全进行。 

5.做好实验仪器的防潮、防盗、防尘等安全保卫工作和环境

卫生工作。 

6.实验室有师生活动时，必须保证所有安全出口的畅通。 

7.做好库房实验仪器的分类摆放工作，做到不混放。 

8.每天上下班检查水、电、门、窗，确保安全完好。 

9.精心保养好贵重精密仪器。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



化学实验室安全条例 
1.明确实验室操作规程，制度上墙。 

2.妥善保管好各种易爆、易燃物，严禁烟火。 

3.定期检查砂箱、灭火器等消防设施，工作人员会使用灭火

器材。 

4.有良好通风设备，使空气畅通，保证有毒、有烟实验的安

全进行。 

5.剧毒药品另外放置，箱上加锁，由专人负责，做到双人管

理、双把门锁、双人领料。 

6.做好实验仪器的防潮、防盗、防尘等安全保卫工作和环境

卫生工作。 

7.实验室有师生活动时，必须保证所有安全出口的畅通。 

8.做好库房实验仪器的分类摆放工作，做到不混放。 

9.每天上下班检查水、电、门、窗，确保安全完好。 

10.精心保养好贵重精密仪器。 

 
 
 
 
 
 
 



生物实验室安全条例 
1.明确实验室操作规程，并上墙。 

2.妥善保管好各种实验用品，严禁烟火。 

3.定期检查灭火器等消防设施，工作人员会使用灭火器材。 

4.有良好通风设备，使空气畅通，保证有毒、有烟实验的安

全进行。 

5.做好实验仪器的防潮、防盗、防尘等安全保卫工作和环境

卫生工作。 

6.实验室有师生活动时，必须保证所有安全出口的畅通。 

7.做好库房实验仪器的分类摆放工作，做到不混放。 

8.每天上下班检查水、电、门、窗，确保安全完好。 

9.精心保养好贵重精密仪器。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



物理实验室使用条例 
1.学生进入实验室后按指定位置就座，填好学生分组实验登

记卡，不高声讲话，不乱动桌上的实验器材。 

2.注意听老师讲解实验要求和方法，有问题举手提问。 

3.实验时不违反实验操作规程，不乱窜位置，不乱拿别组的

实验仪器、药品，不扳折实验桌内的电源线。 

4.不擅自拆卸实验仪器，不带走实验器材或零件，实验完毕，

不经老师验收不离开实验室。 

5.保持实验室内的清洁卫生，不在实验桌面、墙上乱涂乱画，

不乱扔纸屑。 

6.损坏、丢失实验仪器，应向老师汇报并适当赔偿。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



化学实验室使用条例 
1.学生进入实验室后按指定位置就座，填好学生分组实验登

记卡，保持实验室内安静和良好的秩序。 

2.实验前要认真预习，明确实验目的，了解实验的基本原理、

方法和步骤，检查实验的仪器和药品是否齐全完好，不经老师允

许不得擅自实验，以免发生危险或损坏仪器。 

3.实验时要正确操作，仔细观察，做好实验记录，发现实验

现象和结果不正确时要分析原因。 

4.注意安全，严格遵守安全守则，如发生意外事故，应立即

报告老师，冷静地予以处理。 

5.爱护公共财物，小心使用仪器和实验设备，使用公共仪器

和试剂，用后应随即归还原处。注意节约试剂和水电，如有仪器

损坏应说明原因并酌情赔偿。 

6.保持实验室内清洁整齐，实验用品在桌上要摆放整齐，废

纸和火柴梗要放在废物箱内，废液倒在废液瓶内，严禁倒入水槽

中。实验完毕后要清洗仪器，整理好实验用品，擦净桌面。 

7.实验室内一切物品未经老师许可，不得带出实验室。 

8.根据实验原始记录，认真写好实验报告，按时交给老师审

阅。 

 
 
 



生物实验室使用条例 
1.学生进入实验室要保持安静，按指定编号就座，不得迟到

早退。未经老师同意，不要乱动仪器。 

2.认真听教师讲解实验目的、步骤、操作方法和注意事项，

实验时，认真按规程操作，详细记录有关数据，积极思考分析实

验结果，写出实验报告。 

3.实验时要服从教师的指导，认真做好当堂规定的实验内容，

不准擅自做其他实验，不得挪用其他组内的仪器、材料。 

4.取用药品必须按规定的量取用，并及时盖上瓶塞放回原来

的位置，废纸、火柴梗以及碎玻璃等不得随便乱扔，应放进垃圾

桶里。酸液及易腐蚀金属的废液、固体残留物应倒入废液缸内，

严禁将废液倒入水槽内，危险品及有毒物质的废弃物必须交给老

师处理。 

5.实验完毕，应协助教师清理仪器，摆放整齐，搞好清洁卫

生，关好水源、电源，放好桌椅才能离开实验室。一切仪器、材

料未经教师同意不得带出实验室。 

6.学生在实验中损坏或丢失仪器，应主动向老师报告，并酌

情赔偿。 

 

 
 
 



实验室负责人职责 
1.全面负责实验室工作，制定实验室工作计划、发展规划及

规章制度，并组织实施。 

2.负责协调实验室各部门工作和人员管理，完成学校布置的

各项工作。 

3.负责学校实验器材等的配置工作，并组织人员保管、维护、

使用，执行学校校产管理制度。 

4.严格执行实验室各项规章制度，做好防火、防盗、防毒、

防爆等安全工作，防止意外事故的发生。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



物理实验员职责 
1.负责实验室的管理，负责实验室的仪器、物品、账目，做

到账物相符，确保实验室工作正常开展。 

2.做好实验的准备工作，积极组织上好实验课，协助任课教

师上好演示课及学生的分组实验。 

3.负责实验室各种仪器、药品等的保管工作，做到账物分明，

如有缺少，及时增补，以保证教学的需要。 

4.严格执行实验室各项规章制度，如操作规程、赔偿制度、

借用制度、危险品管理制度等。 

5.做好防火、防盗、防毒等安全工作，加强对易爆、易燃物

品的保管，防止意外事故的发生。 

6.负责实验室的卫生工作，做好教师演示实验后的清洗、整

理工作及学生实验后的清洗、整理工作等。 

7.参与有关考务工作。 

 
 
 
 
 
 
 
 



化学实验员职责 
1.负责实验室的管理，负责实验室的仪器、物品、账目，做

到账物分明，配合负责人确保实验室工作正常开展。 

2.做好实验的准备工作，积极组织上好实验课，协助任课教

师上好演示课及学生的分组实验。 

3.负责实验室各种仪器、药品等的保管工作，做到账物分明，

如有缺少，及时增补，以保证教学的需要。 

4.严格执行实验室各项规章制度，如操作规程、赔偿制度、

借用制度、危险品管理制度等。 

5.做好防火、防盗、防毒等安全工作，加强对易爆、易燃物

品的保管，防止意外事故的发生。 

6.负责实验室的卫生工作，做好教师演示实验后的清洗、整

理工作及学生实验后的清洗、整理工作等。 

7.参与有关考务工作。 

 
 
 
 
 
 
 
 



生物实验员职责 
1.负责实验室的管理，负责实验室的仪器、物品、账目，做

到账物分明，配合负责人确保实验室工作正常开展。 

2.做好实验的准备工作，积极组织上好实验课，协助任课教

师上好演示课及学生的分组实验。 

3.负责实验室各种仪器、药品等的保管工作，做到账物分明，

如有缺少，及时增补，以保证教学的需要。 

4.严格执行实验室各项规章制度，如操作规程、赔偿制度、

借用制度、危险品管理制度等。 

5.做好防火、防盗、防毒等安全工作，加强对易爆、易燃物

品的保管，防止意外事故的发生。 

6.负责实验室的卫生工作，做好教师演示实验后的清洗、整

理工作及学生实验后的清洗、整理工作等。 

7.参与有关考务工作。


