食工学院实验教学中心管理制度
     为了对实验室运行及实验实践教学环节的进行科学化管理，提高实验室和仪器设备的使用效率，规范实验实践教学，并不断提高实验实践教学质量，促进实验实践教学改革，充分发挥食工学院各科研平台的作用，保证科研工作的的顺利进行，提升科研产出的质量，本实验中心将对全院实验实践课程（包括课程计划中的实践教学环节）、教学实验室安排、实验仪器设备使用、实验技术人员调配及考核进行中心管理，并对实验教学规范和质量进行监控，实验中心的具体任务和管理内容如下：

1、 实验室使用管理
1、 规范实验室相关制度，包括危化品的管理、实验室安全手册、实验室学生手册、实验工作人员工作规范等。

2、 对所有教学实验室及公用仪器平台的使用进行管理和调配。
3、 每学期结束前一个月，由实验课任课老师向实验中心提交下一学期实验课程计划，包括实验内容、学时、学生人数、实验周数、时间安排。
4、 实验中心根据学院的实验室资源和实验类型安排实验课程所需实验室。
5、 实验中心根据课程类别和工作量为实验课程安排实验员，以保证实验实践教学的顺利进行。
6、 实验室的钥匙由相关实验员保管，教师如需使用可向实验室管理人员借用，用完后及时归还。

7、 实验室的安全责任人为实验室管理人员。

8、 每层楼上设置的烘箱室、高温炉室、天平室、光谱室、离心机房，预备室等均为楼层各教学实验室公用。

9、 公共教学仪器室及预备室在每次使用完后应由实验员登记使用情况，并由任课教师和实验员共同签字。

9、本科毕业论文应在指导教师所在的科研团队实验室内完成，如因本科生论文人数过多，团队实验室容纳不下，可向实验中心提出申请，由实验中心根据实验室资源做出合理安排。本科毕业论文占用的教学实验室的日常安全和卫生由实验中心指派的实验员和本科生导师共同负责和监管。

二、教学仪器管理

1、 实验室应配备基本的玻璃仪器和低值耐用仪器，如电炉、磁力搅拌等，以保证实验的基本条件。

2、 公共仪器和大型仪器在使用前二周由实验员和任课老师向实验中心提出预约申请。

3、 实验室内的仪器设备使用和维护由本实验室的负责人负责，如有仪器设备需要维修，应由实验员及时向实验中心提出申请。根据课程内容需要添加的仪器需在每学期开始前两个月以上由实验员或教师向实验中心提出购买申请。
4、 简单的公共仪器设备的使用和维护由相应的责任人负责，
5、 大型仪器设备的使用由专人负责。
2、 科研仪器管理

1、 因科研需要，需使用公共教学仪器设备的研究生可提出申请，导师签字，向实验中心提出申请，经相关培训合格后使用。

2、 重点实验室仪器需在使用前向相关负责人预约，并提交有导师签字的申请。

3、 仪器负责人对学生进行培训，合格后可独立操作。

4、 价值特别高、有操作难度的仪器设备可预约后将样品交给仪器负责人进行测试并出测试结果。

5、 大型仪器设备使用需进行详细的使用记录，包括使用学生、导师、和时长（或测试样品数）。
6、 重点实验室的仪器由专人管理和维护。

7、 重点实验室大型仪器管理人员岗位职责见附件1.

3、 实验药品、低值易耗品和低值耐用品的采购管理

1、 实验中心负责所有教学实验的药品、低值易耗品和低值耐用品的预算和采购。

2、 实验员和教师根据实验需要，提前两周向实验中心提交药品采购计划，进口药品则需提前两个月提交采购计划。
3、 实验中心不负责教师科研所需的药品采购。
4、采购程序见附件2
4、 实验员管理

1、 实验员的管理全部纳入实验中心管理

2、 实验员的任务分配和工作量和业绩考核由实验中心负责

实验员的教学工作量按以下公式进行计算：

实验课时数X课程系数X每班次学生人数X重复班数/每组学生人数 

实验员的工作量考核制度有待完善，如每门课的课程系数应如何计算，我们将参照其他学校结合我们自己的教学计划进行合理计算。

科研工作量的计算可以按照机时数结合对实验员所管辖的仪器所取得的科研成果进行合理计算。

5、 对实验教学环节的质量监控

1、 实验教学中心除了保证实验教学的正常进行外负有对实验教学质量的监控的责任。其职责包括监督实验教学按教学计划进行、制定实验技术与人员和实验指导教师的岗位职责，并对他们对于职责的履行进行指导和监督。

2、 实验技术人员的岗位职责见附件3。

3、 实验指导教师岗位职责见附件4。

实验中心的管理将逐步实现网络化、信息化管理。

实验中心主任将负责实验课程安排（包括实验室使用调配）、实验实制度的制定、药品、耗材采购审批及其他日常事务的管理。
现有实验人员的配备：

季国淳：无机化学实验

邰佳：分析化学实验、物理化学课程实验、工业分析课程实验

彭冬梅：有机化学实验、应用化学实验、
俞凌：生物化学实验、食品化学课程、酶工程课程实验

李浩丽：食品分析课程实验、粮油分析课程实验

唐莹莹：动植物检验检疫课程实验、感官评定课程实验食品工艺学、粮油工艺
薛梅：生物技术课程实验、部分食品工艺学课程实验、部分粮油加工工艺学课程实验
四楼重点实验室、仪器分析：李浩丽、樊艳、周建敏、苏安祥
三楼微生物：姚明兰,食品微生物,微生物检验
刘兵：食品保藏原理与技术课程实验，粮食防治课程实验、食工原理、一楼实训基地仪器设备运行管理及实训实验原料采购
团队实验员配备：

生态储粮团队：刘兵
功能食品团队：薛梅

食品安全团队：唐莹莹

备注：团队实验员在按时完成教学实验任务的基础上，要辅助团队领导人对团队科研项目的研究和管理工作。
