安徽财经大学实验室管理处规章制度


安徽财经大学重点实验室遴选建设办法

第1章  总则

第1条 为加快实验室建设，依照教育部和省教育厅关于实验示范中心或重点实验室评估和遴选的条件，并结合我校实际，特制定本办法。

第2条 校级重点实验室遴选的基本要求是：校级重点实验室的申报条件基本符合省教育厅合格评估的条件；项目经过一个周期建设，达到省高校“省级基础课实验教学示范中心”或省级重点实验室的申报条件。

第3条 校内实验机构凡符合《安徽财经大学重点实验室申报条件》中所规定条款的均可申报。实验机构可以实验中心或实验室名义申报。

第2章  遴选和审批

第4条 校级重点实验室每两年遴选一次。申报和遴选工作由实验室管理处负责组织实施。

第5条 准备申报的实验室，要填写《安徽财经大学重点实验室立项申请表》，并制定周期建设规划。

第6条 校级重点实验室的评审采用单位申报、实验室管理处形式审查、专家组评议、实验室工作委员会实质审查、校长办公会议审批的步骤进行。
第3章 建设和管理

第7条 校级重点实验室项目实行滚动建设制度，一个建设周期为四年。

第8条 学校成立以分管校长为组长的重点实验室建设领导小组，负责组织重点实验室的规划和验收，加强重点实验室建设指导。
第9条 重点实验室所在院（部、所）成立院（部、所）级实验室建设工作领导小组，由院长（主任、所长）或副院长（副主任、副所长）担任组长。重点实验室主任应具有副高级以上职称，经学校批准，正式下文任命。
第10条 校级重点实验室的建设实行目标责任制。实验室被遴选确立后应根据立项申请表中的项目建设目标、内容及预期成效制定并填写任务计划书。任务计划书由实验室工作委员会审定，留实验室管理处备案。实验室主任以任务计划书为依据，组织实验室建设。
第11条   学校按年度拨出专款用于资助重点实验室建设，专款专用，主要用于购置先进、适用的仪器设备和急需的技术软件。重点实验室所在院（部、所）应拨入不低于学校拨款20%比例的配套经费，用于重点实验室的建设与管理。
第四章  评估和验收

第12条   重点实验室建设的进展情况要在每学期第十八周前报实验室管理处，由实验室管理处汇总报分管领导。
第13条   学校组织专家对重点实验室建设情况进行中期检查和评估。
第14条   对完成阶段建设任务和中期建设规划，发展势头良好的实验室，加大投资力度并给予奖励。
第15条   对未能按质按量按时完成建设任务的实验室，责令限期整改；经整改后仍达不到要求的，视其情况取消重点实验室资格并停止专项建设经费的投入。
第16条   建设期满，学校将依据重点实验室建设规划和立项申请表的建设内容及建设的预期收益进行验收。
附件一：安徽财经大学重点实验室申报条件

附件二：安徽财经大学重点实验室建设标准

附件三：安徽财经大学重点实验室建设工作小组成员名单

附件四：《安徽财经大学重点实验室立项申请表》

附件一：

安徽财经大学重点实验室申报条件

1、 管理与建设

1. 实验室基本信息和仪器设备信息实行计算机管理。

2. 有按照校级重点实验室的建设标准制定的建设计划。

2、 实验教学

1. 有完善的教学计划和教学大纲。教学任务饱满，实际提供的教学工作量达到省级实验教学示范中心的要求。

2. 至少三分之二实验课程有实验教材或实验指导书。

3. 实验项目管理规范，记载详细：实验项目名称、所属实验课程、面向专业、实验用主要设备的名称与规格型号、实验用耗材名称及数量等。

4. 各实验课程有考核办法，并按考核办法执行。

5. 有原始实验数据记录，有教师签字认可的实验报告。

3、 仪器设备

1. 仪器设备的固定资产账、物、卡相符率达到100%。

2. 单价低于800的低值耐用品的账物相符率不低于90%。

3. 仪器设备的维修及时，有记录(包括仪器名称与编号、维修时间、内容、维修人签字)。

4. 现有仪器设备（固定资产）的完好率不低于90%。

5. 精密仪器大型设备有专人管理和技术档案。

4、 实验队伍

1. 实验室主任由学校或学院任命或聘任，其职称符合《安徽财经大学实验室工作规程》的要求。

2. 实验室专职技术管理人员（或兼职技术人员）有1人以上。

3. 有明确的各种岗位职责。技术管理人员有岗位日志。

4. 有实验室人员的具体考核办法。

5. 有实验室人员的培训计划。

6. 本学年首次开的实验，指导教师要试做；首次上岗指导实验的教师要试讲。

5、 环境与安全

1. 学生实验用房无破损、无危漏隐患；门、窗、玻璃、锁搭扣完整无缺，墙面脱落及污损直径不超过8厘米。实验台、凳、架无破损，符合规范。

2. 实验室的通风、照明、控温度、控湿度等设备完好；电路、水、管道布局安全规范。

3. 实验室有防火、防爆、防盗、防破坏的基本设备和安全措施。

4. 实验室整洁卫生，没有与实验无关的杂物。

6、 管理规章制度

1. 有仪器设备的管理制度、仪器设备损坏赔偿制度、低值耐用品管理办法、大型精密仪器设备使用管理办法。

2. 有安全制度，并以统一的形式悬挂上墙。有专人定期进行安全检查并记录。

3. 有适合本实验室特定要求的实验室使用办法与学生实验守则。

4. 建立了实验室工作档案。

5. 有适合本实验室各类工作人员岗位责任制度。

6. 能按《安徽财经大学实验室基本信息收集整理制度》进行基本信息的收集整理。

附件二：
安徽财经大学重点实验室建设标准

1、 管理与制度

3. 实验室的人、财、物、教学、科研及培训等基本信息，实行计算机管理。

4. 有健全的仪器设备管理与维护制度、仪器设备损坏赔偿制度、低值耐用品管理办法、大型精密仪器设备使用管理办法。

5. 建立安全制度，并以统一的形式悬挂上墙。要有定期安全检查制度，检查的结果有明确的记录。

6. 有适合本实验室特定要求的实验室使用规定、学生实验守则及实验教师守则。

7. 根据《安徽财经大学实验室基本信息收集整理制度》建立统一、完善的工作档案管理制度。其中包括：人员基本信息、工作人员考核记录、仪器基本情况、仪器设备维护和维修记录、仪器设备的使用说明书或操作手册等。

8. 建立适合本实验室特定要求的岗位责任制度，明确各岗位的权利和义务。

9. 建立各岗位人员的培训计划与培训考核办法，并有明确的记录。

10. 要有学校相关制度执行的记录。

2、 实验教学

6. 实验教学内容应根据学科的发展情况，制定出基础实验、综合性实验及研究性实验。开设的实验课程达到学校规定的该课程的教学基本要求，实验开出率为该实验课程教学要求所规定的100%。

7. 实验课程纳入教学计划，单独记载成绩或学分。

8. 有规范的适合本实验室的实验报告。

9. 所有实验项目，一般保证1人1组，特殊情况可以多人一组，但必须保证每个人可独立操作。

10. 有实验研究的成果。如：实验教学方法的改革与创新、实验教学内容的改革、实验教材(或实验指导书)的编写和出版、仪器设备功能的开发、新实验项目的开设等。研究成果均应有书面材料、报告、结项证书。

3、 实验教学大纲和实验教材

6. 有切实可行的教学计划和教学大纲。开设的所有实验课必须有正式出版的实验教材或由学校主管部门认可的实验指导讲义。

7. 实验指导讲义应该图、字清晰，语言流畅、易懂。

4、 实验师资队伍

1.  实验室主任由学校或学院任命或聘任，具有高级以上职称和5年以上的实验室工作经验，主持至少一门实验课程达2年以上的时间。

2.  专职和兼职的实验教师必须具有本学科的本科及以上学历。

5、 仪器设备

7. 实验室的仪器设备有专人管理与保管。

8. 低值耐用品和实验消耗性材料的使用和管理，应该符合学校有关规定，并按照现行的实施细则执行。

9. 有完整的仪器设备的维护、维修记录。

10. 定期对仪器设备进行检查和维护，仪器设备的完好率达到95%以上。

11. 大型精密仪器设备要有专门档案。

12. 实验室的常规仪器设备的套件数满足1人1组的实验要求，且每一个基础实验项目的一般仪器设备成套不少于8套。

6、 环境与安全

5. 实验室的通风、照明、水、电、管道、布局、综合布线等，应该安全、规范、符合有关规定的要求。

6. 有防火、防爆、防盗、防破坏的基本设备和安全措施，有明显的禁止吸烟的标志，有安全责任人。

附件三：

安徽财经大学重点实验室建设工作小组
成员名单

组  长：孙学斌

成  员：李烈敏、陈年红、张  衡、江  波、王建刚、汪精明、邵  斌

重点实验室建设工作小组办公室设在实验室管理处

办公室主任：邵  斌

工作人员：  杜法则、李  庐

附件四： 

安徽财经大学重点实验室

立项申请表

项目名称：                            

项目负责人：                          

申报单位：                            
联系电话：                            
申报日期：                            
安徽财经大学制
一、项目申请的总体情况                                                                                  

	实验中心（室）名称
	
	所属学科名称
	

	隶属部门／管理部门
	／
	成立时间
	

	 实验中心（室）建设发展历程
	

	实验中心（室）主任
	姓    名
	
	性别
	
	出生年月
	
	民族
	

	
	专业技术   职    务
	
	学位
	
	毕业院校
	

	
	通讯地址
	
	邮   编
	

	
	电子邮箱
	
	联系电话
	

	
	主要职责
	

	
	实验
教学/管理主要经历


	

	
	实验
教学/管理主要成果 
	

	专职人员
	
	正高级
	副高级
	中级
	其它
	博士
	硕士
	学士
	其它
	总人数
	平均 年龄

	
	人数
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	占总人数比例
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教学简况
	实验课程数  
	实验项目数
	面向专业数
	实验学生人数/年
	实验人时数/年

	
	
	
	
	
	

	教材建设
	出版实验教材数量（种）
	自编实验讲义数量（种）
	实验教材获奖数量（种）

	
	主编
	参编
	
	

	
	
	
	
	

	有关制度
	

	近五年实验中心（室）人员实验
教学/管理主要成果
	

	序号

姓  名

性别

出生年月

学位

职务

专业技术职务

工作年限

工作职责

是否专职

兼职人员所在单位、部门

1

2

3

4

5

6

9

10

11

12

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

…

实验中心（室）成员简表


二、项目建设的可行性

1．管理与体制

	1-1．管理体制（实验中心（室）建制、管理模式、资源利用情况等）



	1-2. 信息平台（网络实验教学资源，实验室信息化、网络化建设及应用等）

	1-3．运行机制（开放运行情况，管理制度，考评办法，质量保证体系等）




2．实验教学

	2-1．实验教学计划与教学大纲

	2-2．实验教材或实验指导书（出版实验教材名称、自编实验讲义情况等）



	2-3．实验项目管理（实验项目名称、所属实验课程、面向专业、实验用主要设备的名称与规格型号、实验用耗材名称及数量等）


	2-4．实验教学方法与手段（实验技术、方法、手段，实验考核方法等）




3.仪器设备（C系列填写）
	3-1．仪器设备配置情况（更新情况，利用率，相符率、完好率等）

	3-2．维护与运行（仪器设备管理制度、措施，维护维修记录等）

	3-3．精密仪器大型设备的管理


4．实验队伍

	4-1．实验队伍结构状况（实验队伍组成模式，专兼职技术管理人员情况、培养培训情况等）



	4-2．岗位职责


	4-3．考核办法


5．环境与安全

	5．环境与安全



6.特色

	6．特色




三、项目建设的目标

	


四、项目建设的内容

	


五、项目建设的预期效益

	


六、实验中心（室）现有的主要仪器设备（C系列填写）
	仪器设备名称
	采购时间
	价值
	套数
	目前使用情况
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


七、其它条件

	内 容
	现 有 状 况
	建 设 目 标

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


八、审批意见
	实验室管理处

初审意见
	                                          （公章）

                                        处长：

                                          年  月  日

	实验室工作

委员会意见
	（公章）

(实验室管理处代章)

                                        主任：

                                          年  月  日

	学校意见
	                                           （公章）

                                         校长：

                                      年  月  日


PAGE  
41

