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公共实验中心实验室管理工作条例 

(上理工公实中心〔2019〕6 号) 

 

第一条 为加强公共实验中心所属各实验室管理，保障实验教学任务，提高实验

教学质量，根据《上海理工大学本科教学实验室建设与管理办法》文件精神，特制

订本条例。 

第二条 本工作条例所指实验室包括：经济管理实验教学示范中心、工程实训中

心、计算中心、机械基础实验中心、电工电子实验中心、大学物理实验中心和普通

化学实验中心。 

第三条 实验室设主任一名，人数超过 10 人的实验室可再设副主任一名，均由

中心聘任。实验室实行主任负责制，实验室主任的岗位职责包括：拟定实验室各项

管理制度，全面负责实验室的日常管理和安全工作，负责实验室的项目建设和实验

耗材的采购管理，负责实验室人员管理，组织编制实验室的年度工作计划和中长期

发展规划以及实验室年度工作总结等工作。 

第四条 为保障实验室的教学秩序、教学质量和安全运行，各实验室要加强科学

管理，建立健全规章制度细则，使实验室运行管理做到有章可循、有据可依。 

第五条 实验室岗位教师应爱岗敬业，努力把立德树人融入实践实验教学各个环

节，其基本工作职责是实验教学指导、实验仪器设备维护和实验室日常管理工作等。

鼓励实验室岗位教师开发实验设备和项目、开展实验教材建设等教研项目活动、开

设前沿领域的选修课、辅导学生创新实践和学科竞赛活动，密切配合理论教学对实

验的要求，积极开展实验教学改革，紧跟相关学科新技术的发展，不断提高实验技

术水平。 

第六条 实验室岗位教师实行坐班制，严格执行学校人事处的请假销假制度；确

需加班时，在不影响工作的情况下可安排调休。 

第七条 实验仪器设备实行专管共用制度，相关实验指导教师必须做好仪器设备

的日常维护、保养和运行记录，努力确保仪器设备处于良好的运行状态。 

第八条 实验仪器设备保管人应按学校资产设备与实验室管理处要求，做好设备

的验收、保管、定期盘点和报废等工作，保管好设备的采购材料、说明书和保修证

明等资料。 

第九条 实验室须整洁美观，仪器设备、材料和工具等物品要摆放整齐、布局合



2 

理，废旧物品要及时处理，地面无明显垃圾或积水，墙面、门窗、管道、线路和开

关上无明显积灰。 

第十条 实验室实行主任领导下的安全岗位责任制，指定专人负责安全工作，遵

循"安全第一、预防为主"的原则，严格执行所制订的安全制度。 

第十一条 本条例经中心党政联席会议讨论通过，自发布之日起施行。原《实验

室管理工作条例》(上理工实管中心〔2013〕7 号)同时废止。 

 

 

 

 

2019 年 9 月 10 日修订 


