
环境与能源学院仪器设备使用管理制度（试行） 

1、 实验前须明确实验原理和方法，将实验方案交与实验室总

负责人审核通过后，根据需要提交《附件 1、实验方案》，

填写《附件 2、仪器设备使用申请表》、《附件 3、仪器设备

借用申请表》，明确使用、借用时间，及时归还。 

2、 根据申请时间排队使用，大型仪器申请使用时间最长时间

为 30天。使用过程中发生故障及时通知实验室负责人或者

相关单位及时维修。 

3、 必须严格遵守实验室的规章制度和仪器设备的操作规程，

服从技术人员的指导，并按要求做好实验记录。初次使用

仪器，仪器负责人一对一对使用者进行培训，包括仪器操

作、仪器使用注意事项等；以后每次使用，使用者需提前

告知仪器负责人。及时处理因实验产生的废液、废气、废

渣。 

4、 未经许可，不得动用与本实验申请无关的仪器设备及其用

品，不得将任何物品带出室外，不准将与实验室无关的人

员带入室内。未经实验室负责人认可，不得随意搬动实验

室的仪器设备、桌椅等。 

 

 



5、 使用时须注意电压、电流、功率的匹配；不得擅自改装、

拆修电气设施；不得乱接、乱拉电线；严禁在实验室吃东

西、嬉闹；严禁做实验不穿实验服。 

6、 借阅实验室设备说明书须填写《实验室文件借阅记录表》。

文件借阅的时间一般不超过 7 天，当文件被借出的时间超

出 7天时，借阅人说明原因后重新登记借阅。 

7、 仪器使用期间产生的耗材由各课题组自备，由于实验人员

人为原因造成仪器设备部件损坏，由当事人所在课题组独

立承担。仪器自身损耗所产生的维修费及部件更换等费用，

根据各课题组所使用时效比承担费用。 

 

环境与能源学院                                                     

二零一四年六月 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件1     环境与能源学院实验方案 

论文/课题名称： 

个人介绍：姓名（学号）：                          专业及年级：         

联系方式：                             导师及指导老师：           

个人的实验经历简介： 

实验协助人员简介（姓名、专业年级、指导老师、联系方式；个人的实验经历） 

论文负责人： 

一、实验原理： 

二、分析指标及指标意义： 

三、实验所需仪器设备及时长：（多个仪器，请分别写明各仪器的使用时长） 

四、所需化学试剂 

名称 数量 是否为管制类化学品 存放位置 

    

    

注：若使用管制品请在第七项注明潜在风险 

五、样品名称和数量： 

样品前处理： 

针对不同的分析指标，尽量详细写明前处理方法，例如： 

针对ICP-MS分析前处理方法： 

进行离子色谱分析前处理方法： 

样品分析方法 

六、实验后续处理 

剩余样品处理： 

剩余试剂及废液处理： 

七、实验安全风险评估（包括仪器、化学品使用、样品处理等过程中潜在安全

风险）     

申请人：签名                      

导师/指导老师：签名                           

申请日期：                     



附件 2    实验室仪器设备使用申请单 

申请人  学 号  导 师  

专  业  □ 博士   □ 硕士 □ 论文 □ 课题项目 

申请人联系方式  仪器设备管理人员      

项目名称  

项目负责  实验间     □ 门卡 实验台  

主要设备  

仪器名称  使用时长  

样品类型  样品数量  

耗 材 □自备  □付费 

自备耗材  

辅助设备  

设备名称 位置 设备管理者 备注 

    

    

实验室培训  □ 安全培训   □ 设备基本操作  □ 实验认识报告 

申请说明 

1、 本人将严格按照实验室管理规定使用实验室；实验中基本耗材自备 

2、 有责任维护实验室公共安全及卫生，对协助本实验的人员行为负责； 

3、 听从实验室管理人员安排，配合仪器设备负责人相关工作，以保证实验室  的正常工作秩

序； 

4、 定期清洁整理实验台面，参与到实验室的清理工作。 

5、 因长期使用所产生的故障维修费、仪器必备耗材更换费等遵守使用时长分摊相应费用制。

由于使用者自身造成的故障维修费、耗材损耗费等，因操作不当引起的重大仪器损坏或者

严重的实验室安全问题，使用者和项目负责人对此负责并赔偿相应损失。 

申  请  人： 

项目负责人： 

申请日期：     年   月   日 

审核情况 

实验室负责人： 

批准日期：    年   月   日 

 



附件 3     实验室仪器设备借出申请单 

设备名称:  

设备厂家：  设备产地：  

设备编号:  验收日期:  

出厂日期:  资产编号:  

附属配件: 

  

  

  

  

预计设备使用状态 

应用项目：  

使用地点:  使用时间:  

使用人:  归还时间:  

联系方式：  专 业   

申请说明: 

本人拟使用该设备进行实验项目应用,在设备使用过程中负责对设备的管理维护.

若发生丢失或者损坏事件,本人负责赔偿相应损失. 

附加说明： 

使用人:             日期： 

 

负责教师:           日期： 

审核： 

实验室负责人： 

                                  日期： 

备注: 

 

说明：本单据复印件可留存使用人。原件由实验室保存。 

 


