
制造工程研究院文件

制造工程〔2015〕3号

___________________________________________________
关于印发《华侨大学制造工程研究院实验室安全管理规定（试行）》的通知
各位师生：

为规范我院实验室操作，确保实验安全，根据制造工程研究院实际情况，制定《华侨大学制造工程研究院实验室安全管理规定（试行）》，请遵照执行。

                    制造工程研究院

                            2015年 5 月 20 日

华侨大学制造工程研究院

实验室安全管理规定（试行）
第一章 总则

第一条 实验室是开展实验教学和科学研究的重要场所。为了维护实验室的正常秩序，防止安全事故的发生,保障师生的人身安全和国家财产安全，特制订本规定。

第二条 本规定适用于制造工程研究院（以下简称研究院）所有场所的安全管理。

第三条 本规定适用于研究院所有人员及进入研究院进行实验操作的相关人员。
第二章 实验室安全管理职责
第四条 在研究院学习、工作的所有人员均对实验室安全工作和自身安全负有责任,要牢固树立安全意识，遵守实验室安全管理规章制度，掌握基本的安全知识和救助知识，严格按照实验操作规程开展实验，排除安全隐患，避免安全事故的发生。
第三章 实验室安全管理主要内容

第五条 实验室准入制度

5.1 所有进入实验室进行实验的人员，衣服需穿着整齐，严禁穿拖鞋，女生严禁穿短裙。使用转动机械人员，严禁戴手套作业，女同学头发要盘起或戴帽子，严禁披散头发。

5.2 所有进入实验室工作和学习的人员必须接受实验室安全知识培训；了解实验室安全应急程序，知晓应急电话号码、应急设施和用品的位置，掌握正确的使用方法。

5.3 研究院老师要提高实验室安全责任意识，切实加强对学生的安全教育和管理，落实安全措施；研究院学生须严格遵守落实实验室规章制度，配合实验室管理工作。

5.4 临时来访人员须经过实验室安全教育者方可进入实验室学习、工作，进入后需遵守实验室的安全规定，建立、落实实验室准入制度。

第六条 水电安全管理

6.1 实验室内应使用空气开关并配备必要的漏电保护器；电气设备或电源线路必须按规定装设，未经允许严禁拆装、改线，严禁乱接、乱拉电线。严禁带电作业；移动电气设备，必须先切断电源。实验室的电源、电闸下方，严禁摆放易燃物品、设备和杂物。

6.2 实验室内严禁吸烟、烹饪，实验室烘箱和冰箱内严禁存放易燃易爆等危险品。

6.3 实验室内，严禁使用包括电炉、电取暖器、电煲锅、电热杯、热得快等各种类型的电加热器具。实验中确需使用以上加热设备时，必须向实验员申请，批准后方可使用，使用时要做到用火不离人，危险范围内要清除可燃物品。

6.4 实验室内各种压力气瓶不可靠近热源，夏季要防止烈日曝晒，禁止敲击和碰撞，外表漆色标志要保持完好，专瓶专用，严禁私自改装它种气体使用。
6.5 实验室人员离开实验室时，必须按要求关闭电源、水源、气源及门窗，除非工作需要，空调、计算机等不得在无人情况下开机过夜。

第七条 化学试剂的安全管理

7.1 化学试剂的领取、使用、储存、回收工作由各实验员负责，应分类、分项存放，严格管理，消除安全隐患。

7.2 实验室须定期对使用化学试剂的学生进行安全教育，化学试剂的使用要严格按照安全使用规程，明确安全使用注意事项。
7.3 所有进入实验室的化学试剂需由实验员统一保管。私自购买试剂者需经导师同意，填写《实验材料申购表》（见附件1），交到实验员处。化学试剂（见附件2）的领用，须凭填写《实验材料申请表》（见附件3）经导师签字后方可办理领料手续，并在实验员处做好详细的领用和使用记录（见附件4）。研究院内师生不得私自存放、丢弃化学试剂，不得将化学试剂借予他人和带离实验室。

7.4 化学试剂废液处理原则：不同废液不允许混合存放，所有废液需避光、远离热源、以免发生不良化学反应。废液储存容器必须贴上标签、写明种类、储存时间等；废液必须放入相应的废液收集桶，不可随意放置或丢弃。　　
第八条 仪器设备安全管理
8.1 实验室的仪器设备需加强其安全管理，定期维护和保养，对有故障的仪器设备要及时检修，仪器设备的维护保养和检修等要填写《设备调试、维修工作登记表》（见附件5）。对高温加热、高压、高速运动等有潜在危险的仪器设备尤其要加强管理；对服役时间较长的设备及有潜在安全隐患的设备应及时报废，消除安全隐患。

8.2 加强仪器设备操作人员的业务和安全培训，实验员需定期参加大型精密仪器设备公司组织的培训，提高仪器管理及操作能力。实验员需定期对进入实验室的学生进行仪器设备操作培训，实行上岗认证制度并核查上岗资格。

8.3 实验室仪器设备管理人员必须密切注意学校有关部门停水停电的通知和气象部门的恶劣天气预警通知，注意贵重仪器设备的停水停电保护措施，防止或减小外界影响对仪器设备造成的损失。

8.4 严格按照安全操作规程进行实验，使用仪器设备前需阅读仪器设备安全操作规程，制定切实可行的实验方案，并做好各种准备工作。使用时严格按使用操作规程进行，必须有人值守，仪器及设备使用完毕后要认真进行安全核查，并填写使用登记本。对不遵守者，管理人员有权对其劝阻、纠错，并视情节依据《华侨大学制造工程研究院实验违规惩处条例（试行）》进行惩处。

8.5 对精密、贵重仪器和大型设备的图纸、说明书等各种随机资料，要按规定存放，设专人妥善保管，不得携出或外借。常规物品借用可以直接到管理员处进行登记办理（见附件6）。如有特殊贵重物品（仪器及设备）需要借用，必须由老师借用且须经分管领导批准，向管理人员办理借用手续（见附件7）；研究院以外人员借用仪器及设备需签订借用协议书（见附件8），并按时归还。
8.6 贵重仪器设备及其附属的安全装置，严禁随意拆卸与改装。却因实验需要，需研究院分管领导同意后方可进行改装。

第九条 实验室内务管理

9.1 落实安全责任人，将实验室名称、责任人等信息统一制牌，并放置在明显位置。

9.2 实验室应建立卫生值日制度，保持清洁整齐，仪器设备布局合理。要处理好实验材料、实验剩余物和废弃物，及时清除室内外垃圾，不得在实验室堆放杂物。

9.3 实验室必须妥善管理安全设施和消防器材，并定期进行检查；消防器材不得移作它用，周围禁止堆放杂物，保持消防通道畅通。

9.4 实验员须对各类人员设置相应的门禁权限，对门禁卡丢失、人员调动或离校等情况应及时采取措施，办理报失或移交手续；实验员需保留一套所有房间的备用钥匙，以备紧急之需。

9.5 严禁让与工作无关的外来人员进入实验室，严禁在实验室留宿和进行娱乐活动等。

9.6 实验人员必须配备劳保、防护用品，以保证安全和健康。

第十条 对以上条款未涵盖的实验室安全工作按国家有关实验室安全法律法规和规章制度加强管理。

第四章 保密安全

第十一条 研究院承担的涉密科研项目的测试数据、分析结论、阶段成果和各种技术文件，均要按科技档案和保密管理制度进行保管和使用，任何人严禁擅自对外提供资料。如发现泄密事故，应立即采取补救措施，并对泄密人员进行严肃处理。
第五章 实验室安全检查与整改

第十二条 加强实验室安全与卫生检查

13.1建立实验室安全与卫生检查制度，定期或不定期进行卫生打扫和安全监督。

13.2建立实验室安全与卫生管理检查台账（见附件9），记录每次检查情况；对发现的问题和隐患进行梳理，分清责任并积极整改。

第十三条 安全隐患整改

发现实验室存在安全隐患，要及时采取措施进行整改。发现严重安全隐患或一时无法解决的安全隐患，须向学院、保卫处、设备处报告，并采取措施积极进行整改。对安全隐患，任何人严禁隐瞒不报或拖延上报。

第六章 事故处理与奖惩
第十四条 发生事故时，要积极采取有效应急措施，及时处理。发生较大险情，应立即报警。
第十五条 对违反本规定的人员，研究院有权停止其实验和作业，令其限期整改。

第十六条 对玩忽职守，违章操作，忽视安全而造成了被盗、火灾、中毒、人身重大损伤、污染、精密贵重仪器和大型设备损坏等重大事故，应根据《华侨大学制造工程研究院实验违规惩处条例（试行）》进行惩处。

第十七条 对于一贯遵纪守法，在保证设备安全运行及文明操作实验中有显著成绩者；发现重大事故隐患，积极采取措施补救、排除险情，避免或减少伤亡事故发生或国家财产损失者；事故发生时，奋力抢救生命和国家财产有突出贡献者，研究院将给予表彰和奖励。
第七章 附 则

第十八条 研究院发生意外事故，应立即启动应急预案，做好应急处置工作，保护好现场，并及时报告实验室安全领导小组、保卫处及实验室处。应写出事故报告，交研究院安全领导小组、保卫处及实验室处，并配合调查和处理。

第十九条 对因各种原因造成研究院安全事故的，将按照学校相关规定予以责任追究。

第二十条 本办法未尽事项，按国家有关法律法规执行。

第二十一条 本办法由制造工程研究院负责解释。

第二十二条 本办法自公布之日起执行。

附件1：
实验材料申购表
	我已阅读并同意实验室相关管理办法。  

确认签名：            

	申购材料
	数量
	用途

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	研究生
	
	联系电话
	

	导师

意见
	

	管理员意见
	                             签名：             年   月   日


注：确认签名打印无效。
附件2：

常用化学试剂及性质
无水乙醇
性质：无色澄清液体，有灼烧味，易流动。极易从空气中吸收水分，能与水和氯仿、乙醚等多种有机溶剂以任意比例互溶。该品易燃，具刺激性。

氢氧化钠

性质：俗称烧碱、火碱、苛性钠，为一种具有高腐蚀性的强碱，一般为片状或颗粒形态，能溶于水并制成碱性溶液；具有潮解性，易吸取空气中的水蒸汽。
危险特性：该品不会燃烧，遇水和水蒸气大量放热，形成腐蚀性溶液。与酸发生中和反应并放热。具有强腐蚀性。使用时戴防护手套，佩戴防尘口罩。
无水碳酸钠

性质：又称纯碱,苏打。白色粉末或颗粒。无气味，有碱味，有吸湿性。需进行密封干燥保存。
磷酸三钠

性质：无色至白色结晶或结晶性粉末，无水物或含1～12分子的结晶水，无臭。
丙酮

性质：无色透明易流动液体，有芳香气味，具刺激性，有毒性，极易挥发，极度易燃，其蒸气与空气可形成爆炸性混合物，遇明火、高热极易燃烧爆炸。
浓硝酸

性质：纯HNO3是无色有刺激性气味的液体，酸更易挥发，遇潮湿空气形成白色烟雾，有腐蚀性。加热时分解，产生有毒烟雾；蒸气对眼睛、呼吸道等的粘膜和皮肤有强烈刺激性。
氢氟酸

性质：为无色透明有刺激性气味的发烟液体，纯氟化氢有时也称作无水氢氟酸。具有极强的腐蚀性，能强烈地腐蚀金属、玻璃和含硅的物体。有剧毒，如吸入蒸气或接触皮肤会造成难以治愈的灼伤。使用时避免直接接触该化学品，必要时戴防渗手套。

浓盐酸

性质：氯化氢（HCl）气体的水溶液。无色澄清液体；呈强酸性，六大无机强酸[硫酸(H2SO4)、硝酸(HNO3)、盐酸（HCl，学名氢氯酸）、氢溴酸(HBr)、氢碘酸（HI）、高氯酸(HClO4)]之一。在空气中冒白雾（由于盐酸有强挥发性，与水蒸气结合形成小液滴），有刺鼻酸味。
浓硫酸

俗称坏水。坏水指浓度大于或等于70%的硫酸

HYPERLINK "http://baike.baidu.com/view/57905.htm"溶液。无色油状腐蚀性液体，有强烈的吸湿性。具有脱水性，强氧化性，难挥发性，强酸性，稳定性，吸水性等。

性质：硫酸具有极高的腐蚀性，特别是高浓度硫酸。高浓度的硫酸不光为强酸性，也具有强烈去水及氧化性质：属中等毒类。对皮肤粘膜具有很强的腐蚀性。

除了会和肉体里的蛋白质及脂肪发生水解反应并造成严重化学性烧伤之外，它还会与碳水化合物发生高放热性去水反应并将其碳化，造成二级火焰性灼伤，对眼睛及皮肉造成极大伤害。使用时应戴橡胶手套，佩戴防酸型防毒口罩。

碳酸
性质：碳酸酸性极低，其饱和水溶液PH约为5.6，正常雨水ph约为5.6就是因为CO2溶于雨水生成碳酸。其水溶液显酸性故可以使指示剂变色。
正硅酸乙酯

性质：无色或淡黄色液体，它对空气较稳定；微溶于水，易燃，遇高热、明火、有引起燃烧的危险。遇水能逐渐水解放出刺激性气体。

碳酸钙

性质：是一种

HYPERLINK "http://baike.baidu.com/view/619569.htm"无机化合物，俗称灰石、石灰石、石粉、大理石、方解石，是一种化合物，化学式是Ca

HYPERLINK "http://baike.baidu.com/view/1933072.htm"CO3，呈碱性，基本上不溶于水，溶于酸。
无水硫酸钠

性质：白色均匀细颗粒或粉末。无嗅，味咸而带苦。水溶液呈中性。当水溶液低于32．38℃时，则以十水物结晶析出。
明胶

性质：该品为淡黄色至黄色、半透明、微带光泽的粉粒或薄片；无臭；潮湿后，易为细菌分解；在水中久浸即吸水膨胀并软化，重量可增加5 ～10倍。该品在热水、醋酸或甘油与水的热混合液中溶解，在乙醇、氯仿或乙醚中不溶。
硅酸钠

性质：俗称泡花碱，是一种水溶性硅酸盐，其水溶液俗称水玻璃,是一种矿黏合剂。粘结力强、强度较高，耐酸性、耐热性好，耐碱性和耐水性差。
硫酸铝

性质：白色晶体，溶于水，不溶于乙醇等，加热至770℃开始分解为氧化铝、三氧化硫、二氧化硫和水蒸气。溶于水、酸和碱，不溶于乙醇。水溶液呈酸性。水解后生成氢氧化铝。
碳酸氢钠

性质：碳酸氢钠（Sodium Bicarbonate），俗称“小苏打”、“苏打粉”、“重曹”，白色细小晶体，溶于水时呈现弱碱性。常利用此特性作为食品制作过程中的膨松剂。
氯化钠

性质：无色立方结晶或白色结晶。溶于水、甘油，微溶于乙醇、液氨。在空气中微有潮解性。
氟化钠

性质：无色发亮晶体或白色粉末，水溶液呈弱碱性，溶于氢氟酸而成氟化氢钠，能腐蚀玻璃。有毒！
硅酸钠（九水）
性质：白色结晶状粉末，易溶于水及稀碱液；不溶于醇和酸。水溶液呈碱性。露置空气中易吸湿潮解。
硅胶

性质：高活性吸附材料，属非晶态物质，不溶于水和任何溶剂，无毒无味，吸附性能高、热稳定性好、化学性质稳定、有较高的机械强度等。
柠檬酸

性质：在室温下，柠檬酸为无色半透明晶体或白色颗粒或白色结晶性粉末，无臭、味极酸，在潮湿的空气中微有潮解性。
脲

性质：又称尿素为白色无臭固体，易溶于水和乙醇；强热时分解成氨和二氧化碳。
硬脂酸

性质：学名十八烷酸。含18个碳原子的饱和脂肪酸纯品为白色略带光泽的蜡状小片结晶体，几乎不溶于水。
多聚磷酸钠

性质：白色颗粒或粉末，溶解性极佳，适用于肉类制品、肠类制品、汤类制品、面粉类的加工。
氯化铝

性质：无色透明晶体或白色而微带浅黄色的结晶性粉末，有强烈的氯化氢气味。在潮湿空气中发烟。极易吸湿。易溶于水并强烈水解，水溶液呈酸性，溶于水同时发热，甚至爆炸。
聚乙二醇

性质：无毒、无刺激性，具有良好的水溶性，并与许多有机物组份有良好的相溶性。它们具有优良的润滑性、保湿性、分散性、粘接剂、抗静电剂及柔软剂等。
硫酸镁（无水）

性质：白色粉末，易吸水。用作制革、炸药、造纸、瓷器、肥料，以及医疗上口服泻药等。
海藻酸钠

性质：白色或淡黄色粉末，几乎无臭无味。一种天然多糖，具有药物制剂辅料所需的稳定性、溶解性、粘性和安全性。
结晶氯化铝

性质：淡黄色或黄色结晶，主要用于生活饮用水、含高氟水、工业水的处理。
硝酸铝

性质：白色透明结晶。有潮解性。易溶于水和乙醇，本品助燃，具刺激性。
十二烷基苯磺酸钠

性质：白色或淡黄色粉末，易溶于水，易吸潮结块，无毒。
石油醚

性质：无色透明液体，有煤油气味，弱极性有机溶剂；该品极度易燃，具强刺激性。 其蒸气与空气可形成爆炸性混合物，遇明火、高热能引起燃烧爆炸。与氧化剂能发生强烈反应。其蒸气比空气重，能在较低处扩散到相当远的地方，遇火源会着火回燃。 其蒸气或雾对眼睛、粘膜、呼吸道和皮肤有刺激性。

硝酸钾

性质：外观为透明无色或白色粉末，无味，潮解性较硝酸钠为低，有冷却刺激盐味。溶于水，稍溶于乙醇。 

溴化钾

性质：无色结晶或白色粉末，有强烈咸味，见光色变黄。稍有吸湿性，主要用于光谱分析，点滴分析测定铜及银，极谱分析铟、镉和砷；显影剂、农药分析。贮存于阴凉、通风仓库内，远离火种、热源。 

附件3：

实验材料申请表
	我已阅读并同意实验室相关管理办法。  

确认签名：            

	实验材料
	数量
	用途

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	研究生
	
	联系电话
	

	导师

意见
	

	管理员意见
	                             签名：             年   月   日


注：确认签名打印无效。
附件4：

实验室化学试剂日常使用登记表

	使用日期
	使用量
	用  途

（包括实验对象、项目等）
	剩余量
	使用人
	审核人
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


填写及管理说明

此表适用于各类化学试剂的日常使用登记。

实验室购（领）回上述化学试剂后，必须实行双人双锁管理，由使用人填写此表中的基本信息，使用人导师审核后方登记领用。

每次领用，必须有两人或两人以上在场。由使用人填写使用时间、数量、用途等并签名，保管人或实验员审核剩余量并签名，使用人和审核人不能为同一人。

化学试剂使用完毕后如有剩余，必须返还保管人统一保管。使用人填写本表，在“备注”栏中注明“剩余返还”及时间、数量，保管人签名确认。

若化学试剂的存放地点、保管人、负责人等信息有变动，保管人应在“备注”栏中说明，注明发生变动的时间。

使用完毕的化学试剂包装物必须统一返还保管人统一保管，使用人严禁自行销毁或抛弃。

化学试剂全部使用完毕，或有剩余但已不需要继续使用，由保管人通知设备与实验室管理处，由设备与实验室管理处负责回收或妥善处置。
附件5：

设备调试、维修工作登记表

	设备名称
	
	设备编号
	

	设备型号
	
	维修公司
	

	工作时间
	    年    月    日至      年    月    日

	维修事项、完成情况及相关说明
	工程师签字：          年     月    日

	配件验收单

序号

名称

规格

单位

数量

备注

保管人（签字）：



	经办人意见
	经办人签字：              年    月    日


注：本表适用于设备验收调试及保修期内非收费性质维修工作登记。

附件6：

物品借用登记表
	物品名称
	规格型号
	借出数量
	借出日期
	归还日期
	借用人
	联系电话
	验收人
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件7：

仪器及设备借用登记表

	仪器及设备名称
	规格型号
	借用原因
	借出日期
	归还日期
	借用人
	联系电话
	审批人
	验收人

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：借用人保证在仪器及设备借用期间，负责对设备进行妥善的保管，并按期归还；如发生人为损坏、丢失等情况，承诺按学校有关规定进行赔偿；借用期满后如需继续借用，应办理续借手续。 

附件8：
对外仪器及设备借用协议书

设备使用单位（甲方）：                       

设备借用人（乙方）：          

乙方因                     的工作需要，向甲方申请借用下列设备：

1、设备名称及型号： 

设备编号：

2、设备名称及型号： 

设备编号：

3、设备名称及型号： 

设备编号：

共    台（套），借用期至       年   月   日 （最长不得超过1个月）

甲方为上述设备的校内使用管理方，受学校委托负责上述设备的固定资产管理及设备使用的监督和指导，有必要时甲方有权终止此借用协议，要求乙方归还上述设备。

乙方保证在上述设备借出期间，负责对设备进行妥善的保管，并按期归还；如发生人为损坏、丢失等情况，承诺按学校有关规定进行赔偿；借用期满后如需继续借用，应办理续借手续。

甲方:设备管理员               乙方：借用人

      签名：                       签名

甲方单位负责人审批意见：


签名：

                                             年    月    日

（本协议一式二份，甲、乙方各执一份）

附件9：

卫生及安全检查登记表

	日期
	具体时间
	卫生情况
	仪器/设备状况
	使用人
	检查人
	处理情况
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




