语言与传播学院实验教学中心教室使用安全责任书

第一条 为进一步加强实验室安全管理，明确实验室安全工作职责，落实安全保障措施，预防实验室安全事故的发生，保障师生员工的生命财产安全，保证正常的教学秩序，根据学校实验室与设备管理处相关文件精神，制定本管理办法。

    第二条 预约申请。教学媒体中心各实验室面向全院师生开放，为保证实验室安全和有效管理，非预约者无开门权限，使用者需在工作时间提前向实验室管理员预约申请（可采用电话、邮件、微信沟通预约），预约流程如下：

本学期内在实验室有相关课程的教师，需在第一次上课前联系管理员签订安全协议并获取本学期该实验室指纹授权。

工作日时段使用，需提前与管理员预约确认实验室空闲可用，如可用，则可获得该时段该教室指纹授权。

实验室非工作日时段（晚上、周六日）不对外开放，但如有特殊情况借用，需在工作日与管理员预约并签订安全协议书，则可获得该时段该教室指纹授权。

非工作日临时、紧急情况下，仍然需要向实验室管理员申请，并经口头、手机、短信、微信等方式确认安全责任人后，方可以获取门禁授权并使用指定实验室，并于之后的第一个工作日补签安全协议。

实验室不直接借给学生。学生需要使用实验室，必须由责任老师向管理员提出预约申请，同时责任教师和使用者责任人必须签订本协议，则可以给学生录指纹权限。
安全教育。使用实验室时应熟悉本实验室相关安全规定，熟练掌握实验室仪器设备操作方法，知晓实验室安全出口位置和应急预案（见实验室墙贴）学生第一次进入实验室学习责任教师需对所有同学进行安全教育，并要求所有学生签订安全责任书。（适用于本学期在实验室有课程的师生，会议以及讲座除外）
注意保洁。使用实验室必须保持实验室整洁，实验室内禁止饮食。使用完实验室后，务必清理座位上的垃圾，给之后使用者创造一个良好的实验、学习、工作环境。
严禁烟火。严禁在楼内任何地方吸烟；若有发现其他人吸烟或使用明火，必须及时制止。 注意各种用电设备安全，未经许可严禁使用大功率设备。 
安全用电。使用实验室后，须检查投影仪、空调、电源等是否关闭。关闭投影仪之后15分钟才能关闭总电源。临走时，须检查实验室各个电气设备，关闭开关、电源。
使用登记。每次使用结束时需对照该实验室使用记录本的要求，逐条对照检查，确认无误后在使用人栏签字，对使用结束未在实验室使用登记本上做相应记录的教师，实验室有权限制其下次预约申请。

离开检查。遵守楼管规定，严禁在楼内过夜。临走时，由使用者责任人检查楼道及厕所是否有人员滞留，锁好实验室大门及六层楼道大门。 
安全措施包括但不限于上述内容。请参与实验的老师、学生本着安全原则，灵活机动、加强防范。如有突发情况，按照应急预安处置并及时联系实验室管理员。

本办法待学院党政联席会审议通过，自发文之日起执行。

附：实验室管理员联系方式

陈老师 51688712 13691561697   范老师 51682201 15652375680 

纪老师 51682201 18811517080   郭老师 51682201 18511359032

教室使用信息登记

	使用原因：
	
	是否使用设备：
	

	使用时段：
	
	门禁被授权人：
	

	房间号：
	
	现场责任人：
	

	参与人数：
	
	
	


本人承诺对以上管理办法已经知晓，并已告知参与实验（学习）的师生，若因违规操作而发生安全事故，本人承担相应责任。

工号：                               手机号：           

签字：                               日  期：           

