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
	材料名称
	材料说明（打印目录时删除此列）
	份数
	备注

	安全责任体系
	1
	党政负责人作为实验室安全工作主要领导责任人相关文件
	院系发文
	
	

	
	2
	成立实验室安全工作小组相关文件
	院系发文
	
	

	
	3
	建立实验室安全责任体系相关文件
	研究所、中心、教研室、实验室等机构有安全责任人和管理人，院系发文
	
	

	
	4
	实验室安全管理责任书
	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师
	
	

	经费保障
	1
	自筹经费投入实验室安全建设与管理证明材料
	财务凭据
	
	

	队伍建设
	1
	主管实验室安全的负责人参加培训相关材料
	到岗一年内须接受实验室安全管理培训
	
	

	实验室安全管理制度
	1
	各类实验安全管理制度
	建有学科特色的实验室安全管理制度，包含院系的安全检查、值班值日、实验风险评估、实验室准入、应急预案、安全培训等管理制度；制度文件应有院系发文号，文件应及时修订更新；文件应具有可操作性或实际管理效用
	
	

	安全教育活动
	1
	实验室安全必修课或选修课开设情况
	教学档案
	
	

	
	2
	开展专业安全培训活动记录
	重点关注外来人员特别是尚未报到的研究生新生
	
	

	
	3
	开展结合学科特点的应急演练档案
	包含演练内容、人数、效果评价等
	
	

	
	4
	组织实验室安全知识考试相关材料
	考试试题、考生名单、考试成绩等
	
	

	安全文化
	1
	特色安全文化相关材料
	网页设立专门的板块开展安全宣传、经验交流等
	
	

	危险源辨识
	1
	危险源分布清单
	清单内容需包括涉及单位、房间、类别、数量、责任人等信息
	
	

	
	2
	针对重要危险源的风险评估和应急管控方案
	由实验室建立，报院系备案
	
	

	安全检查
	1
	定期安全检查记录
	每月不少于1次
	
	

	
	2
	实验室值日台账
	每天值日情况记录，并签字
	
	

	安全隐患整改
	1
	应对问题隐患的整改记录
	整改报告应在规定时间内提交学校管理部门，并归档
	
	

	技术安全档案
	1
	危险化学品管理档案
	本单位危险化学品安全管理制度以及事故应急处理预案、分布及储存情况、管控化学品领用台账等
	
	

	
	2
	气瓶管理档案
	本单位实验室气瓶安全管理制度以及事故应急处理预案、气瓶使用台账、气体供应商的资质材料等
	
	

	
	3
	生物安全管理档案
	开展病原微生物实验研究的实验室资格证书及报备资料、开展相关实验活动的风险评估和应急预案、实验动物购买合格证明等
	
	


2

