通 识 教 育 学 院

物理实验室管理人员守则（ 试 行 ）

一、自觉遵守学校规章制度，若有实验课，须提前15分钟到岗；

二、每学期末，实验人员要明确下学期开设的实验项目，做好仪器的检修工作，并在开课前一周做好实验课的各项准备工作，与任课教师做好配合，保证实验教学顺利进行；

三、实验中，要加强对学生的指导，不得随意离开实验室。上课前，要对学生进行安全教育，强调实验室管理制度和注意事项，严格要求学生遵守实验室纪律和实验操作规程；对损坏仪器设备的学生坚持执行赔偿制度； 

四、及时更新维护大学物理仿真系统网站，每学期导入任课班级名单，进行网上排课和实验项目考核安排，期末对服务器数据文件进行管理。

五、做好仪器设备的日常管理及帐、物管理工作；做好实验设备的维护工作，及时修复损坏的设备，保证实验正常进行。每学期末，根据教学计划向实验室主任提出仪器更新维修、耗材采购计划；
六、加强安全防护意识，严格执行安全用电操作规程，对学生进行安全用电指导，防止人身安全事故。发生事故时必须坚守岗位，以学生为本，正确处理事故，并及时向上级汇报。
七、做好实验室清洁和仪器整理工作，保持实验室整洁美观；下班前关闭水电门窗，确保实验室安全；
八、配合教务处建设实验室管理系统，建设大学物理实验中心网站内容，每学期更新实验项目，并进行网上排课。
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