二级单位实验室安全工作档案-归档目录
归档单位：          归档责任人：       归档日期：
	检查项目
	序号
	检查要点
	要求说明
	份数
	备注

	责任体系
	1
	二级单位党政负责人作为实验室安全工作主要领导责任人
	有带文号的院系文件如党政联席会/办公会等纪要、通知或制度等明确其内容
	
	

	
	2
	成立院系级实验室安全工作领导小组
	有带文号的院系文件明确由院系党政主要领导作为负责人，设立分管实验室安全领导、安全助理，有实验室负责人或安全员等代表参与
	
	

	
	3
	建立院系实验室安全责任体系
	有文件资料或网络档案证明实验室（研究所、中心、教研室及具体实验室等）有安全责任人与安全员
	
	

	
	4
	有实验室安全责任书
	签订责任书到实验房间安全责任人，及每一位使用实验室的教职员工
	
	

	
	5
	自筹经费投入情况
	该经费用途包括安全培训、隐患整改、安全设施安装或改造等，须有证明材料。
	
	

	
	6
	实验室安全负责人培训情况
	有培训记录（证书、电子文档、书面记录）等证明培训及合格情况
	
	

	规章制度
	1
	有院系级实验安全管理制度
	建有院系特色的实验室安全管理制度，包含安全检查、风险评估、实验室准入、应急预案、安全培训等内容；制度文件应有院系正式发文，并及时修订更新；文件应具有可操作性或实际管理效用
	
	

	
	2
	安全检查与值班值日制度
	（1）院系应结合实际需要制定适合本单位的安全检查、值班制度，依据危险源的风险程度确定检查频次及要求。
（2）院系党政领导应带头参加检查、值班，有工作记录。
（3）每间实验室应建立卫生安全值日制度，有记录。
	
	

	
	3
	设备的安全操作规程
	（1）院系应制定安全，风险较高的仪器设备（如大型仪器、高温、高速、高压、强磁、低温等）的安全操作规程，主要包括操作程序步骤、安全注意事项，需要时可增加个人防护要求、安全设施维修保养、预防事故措施等内容。
（2）安全操作规程应明示在设备旁边目距所及的合适位置，方便师生操作时随时学习参考。
	
	

	
	4
	危险性实验指导书
	（1）实验室需制定危险性实验、工艺的实验指导书或安全操作规程，内容必须包括安全注意事项。
（2）实验指导书、工艺操作规程应摆放在方便取阅处。
（3）对新进入实验室的人员，有培训并记录。
	
	

	
	5
	危险性实验风险评估机制
	（1）院系应建立危险性实验的风险评估与准入管理制度。
（2）院系和实验室应针对风险评估结果确定安全教育或培训的内容，只有接受了安全教育的实验人员（包括教师、学生及外来人员）才允许开展实验。
	
	

	
	6
	应急预案
	（1）应建立体现院系特色的应急预案，具有可操作性。
（2）配备相应的应急装置与物资。
（3）开展应急预案的学习、培训、演练。
	
	

	安全宣传教育
	1
	开设实验室安全必修课或选修课
	对于有重要危险源的院系和专业，要开设有学分的安全教育必修课或将安全教育课程纳入必修环节；鼓励其他专业开设安全选修课
	
	

	
	2
	开展专业安全培训活动
	院系层面每年有档案证明开展了实验室安全教育培训，重点关注外来人员和研究生新生
	
	

	
	3
	开展结合学科特点的应急演练
	查看档案，包含演练内容、人数、效果评价等；每年至少开展一次应急演练
	
	

	
	4
	组织实验室安全知识考试
	从事实验工作的学生、教职工及外来人员均需参加考试，通过者发放合格证书或保留记录
	
	

	安全检查
	1
	院系层面建立危险源分布清单
	清单内容需包括单位、房间、类别、数量、责任人等信息
	
	

	
	2
	涉及危险源的实验场所，应有明确的警示标识
	涉及重要危险源的场所，有显著的警示标识
	
	

	
	3
	建立针对重要危险源的风险评估和应急管控方案
	建立风险分级管控方案，学院留存
	
	

	
	4
	实验室房间须建立自检自查台账
	定期检查并留存记录
	
	

	
	5
	院系有安全检查及整改记录
	按照实验室安全风险等级要求检查，存有相关资料或电子文档
	
	

	其他
	
	
	学院在安全管理方面开展的其他工作
	
	


2

