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实验室管理细则

请大家严格遵守，只有养成良好的实验习惯，才会有良好的实验人品，才会容易出结果，并

终身受用！

一．必须养成的实验习惯

1. 在本教研室做实验的学生，都需要入群 315641726，并更改名片为实名，以方便及时接收

老师发布的管理信息。

2. 由于财政是重大问题，因此购买总额不超过一万的耗材和试剂时，获取自己导师认可即可。

如需购买仪器，贵价外籍书籍或者需要外出出差学习等其他需要金钱交易的特殊项目，请

及时和负责报账的组员沟通申请获批流程，需要走 OA 系统的请先走 OA 系统获取批示（批

示需时间，请提前做好计划），如果没有按流财务流程做好申请的，请自行负责报账业务，

如果无法把钱报销回来，后果只能自行承担。

3. 自己配制的溶液，常用枪头盒、饭盒，在使用中的样品外装器皿等物件，都必须要标注姓

名和配制日期。标注姓名是避免自己的实验用品和别人的混淆，标注日期为了若干日子后

能提醒自己早前所配的试剂是否过了有效使用期，早前做出来的结果是否还对实验还有使

用价值。

4. 实验结果和产物请自行保管好，弃置在公共地方的一概当垃圾处理。

5. 进别人/其他组实验室借物件借用仪器，都必须要经过该实验室主要使用人同意，不能取走

东西不交待，更不能取走了归还无了期，否则很可能会影响别人的实验计划。

6. 穿戴着手套的手只能在实验室里面工作，不能在办公区域和生活区域乱摸，以免把有毒或

者有生物危害的东西污染到办公和生活用品。（建议：可以戴一层薄膜在里面，再戴一层橡

胶在外面，以便在实验过程中需要查阅手机，笔记本，或者接触办公区门把时轻易除脱。

同时短时间脱下的橡胶手套也可以重复使用，避免浪费）

7. 各自重复使用的手套放好，不可随便放在台面上，会影响别人做实验；更不能随便弃置，

还需要继续使用的则请找适当位置放好。

8. 实验过程中如发现仪器、设备使用时出现与往常不同的状况，甚至损坏时请立刻报告！发

现水管漏水等问题也需立刻报告！可联系 B1-203 负责管理实验室的老师。

9. 实验后请自己及时清理废液罐内的液体！枪头等固体垃圾严禁放入废液罐内，若不小心放

入，请自行取出，以免导入水池造成堵塞。冰盒的冰弃置在洗手池时要留意是否有 EP 管和

枪头等小垃圾遗留在冰渣里面。如果确有垃圾跌落洗手池，请务必用镊子清除。堵塞的下

水道溢出的废液对所有人都是一种危害。

10. 实验完成后必须把所有物品归回到原来的位置，实验间隔超过三小时的也算一个实验完成

阶段，不能以“一会还要继续做”为借口而不把物品归位，因为这样可能会对其他有需要



的人造成不好的影响。一定要养成把实验用品和器材都归回原位才算完成实验的习惯。

11. 仪器附近的笔，布，为仪器专用，不允许私人带走。

12. 公用电脑，仪器专用电脑不得用于娱乐活动，例如：看电影、打游戏、网上购物等。不得

随意下载软件。要拷取实验数据时，请先确认该电脑是否可以使用 U盘，如不可以，请自

备光盘。

13. 如有同学偶尔来借用仪器，无论使用时期长短与否，都应先和老师报告，使用时一定按本

规定执行并请当事人在旁指导！

14. 为保护你和他人的健康，在实验室进行实验时必须穿白大褂。实验区和办公区要做好区分。

实验室内不准吃喝东西。这是一种良好习惯，是一种素养，更是专业的操守。

15. 如有任何不确定不明白的操作，请务必大胆及时请教师兄师姐老师，不要似懂非懂甚至自

作聪明贸然行事，否则酿成的后果可能会连累其他人。学会沟通也是一种重要的能力。

16. 每晚最后离开实验室的同学请一定要关灯、关风扇、关空调、关门！

17. 在假期、周末及晚上时段，请各位格外注意实验室安全。如果发现陌生人在实验室出现时

请及时询问。

18.需要熟悉知道本实验的各楼梯出口位置，以及知道消防栓和防毒面具的所在位置。

二. 实验仪器使用指引

（1.）基本仪器要养成良好习惯

1. 不是长期恒温开启运作的仪器，使用完后必须关闭电源，养成回头检查的习惯，否则浪费

电兼损耗仪器。凡有塑料或绸布盖着的仪器，用完后请将塑料或绸布盖回。放置仪器附近

的桌面必须收拾干净，有垃圾丢掉垃圾，有水迹擦除水迹。用完后需要登记的昂贵仪器都

要做好使用登记。

2. 用完的移液枪一定要调回到原来的最大刻度，让弹簧放松，把移液枪保养好。移液枪吸液

时要注意力度，速度太猛容易把液体吸进枪里面，从而损坏仪器。

3. 做完 PCR 后，请尽快将产物拿出来，杜绝产物放在 PCR 仪中 4℃过夜；如时间预算不允许

PCR 完成后立即取走产物，则可适当设置程序的 4℃时间，但范围不许超过两小时。

4. 使用显微镜的时候，短时间不用电源可以不关，但要把亮度调到最低。使用完后要把亮度

调到最低，然后切记要关电源。（荧光显微镜的荧光显微功能，开启后需隔半小时才能关闭。）

如需搬动显微镜，请勿接触显微镜的黑色部分，只能接触显微镜的白色部分。

5. 称量勺使用完后，需冲洗干净后放在称量台（天平）旁边的架子上，同时要清理好称量器

（天平）和桌子上附近的区域并将试剂放回原处。很多化学试剂都有严重腐蚀性，不清理

会影响称量台（天平）的正常使用。



6. 非长期保持 37 温度的水浴锅使用完毕后要立刻关闭，并注意加水，不得使其干涸。

7. PH 仪的探头一定要保护在保存液里（3M KCL）,用后请及时添加并配置保存液。

8. 制冰机取完冰后必须把制冰机的门关上。

9. 进出细胞间要把前一扇门关上，再开下一扇门。在细胞间内工作需更换鞋子，工作服和戴

帽子。

10. 纯水仪要注意接水的大桶是否有水。接完水后要自行把附近区域的水擦取干净。（娟旁边

配条毛巾和拖把）

11. 细胞培养箱避免开着 CO2 培养箱看结果，防止 CO2 过多外漏；注意培养箱的最底层水槽，

水量过少或者没有时要加水，保证一定湿度。

12. 使用摇床摇菌培养完成后请及时将试管取出，不得在摇床里长期放置！培养箱里的平皿也

要及时清理，不得长时搁置！（平板、试管及三角烧瓶均必须要标记实验人员名字和日期）

13. 细菌培养箱：里面的实验结果要写明姓名实验日期，同时要及时清理，不能逾期放在培养

箱不理。

14. 生物安全柜紫外开半小时关闭，使用过程中严格遵守生物安全柜使用规定，做好洁净区，

操作区、废液区分离，以免污染。试验完毕切记倒废弃物，清理台面。

15. 所有超净台使用前进行紫外消毒（20-30 分钟即可），用过后一定要关闭所有电源；超净台

的有机玻璃挡板一定不能用酒精擦拭。如果弄脏，请先用干净的湿抹布擦干净，再用卫生

纸擦净水印！使用过程中严格遵守生物安全柜使用规定，做好洁净区，操作区、废液区分

离，以免污染。试验完毕切记倒废弃物，清理台面。

16. 洗板机使用前请自备洗液，并使洗液瓶水位在画线标记内；使用完毕必须倒除废液并清洗

干净。使用后请关机，收拾好实验台面。

17. 洗片机开机前打开水的开关，检查电源插头，正常后开动洗片机，检查显影液、定影液有

无循环，补充泵有无工作，再进行洗片。使用后关闭洗片机； 关闭水龙头。打开排水断流

开关，将水排出机器。每个月由使用的课题组轮流清洗（目前这四个课题组是彭，周，果

蝇，师，清洗轮候见仪器旁边的表）。

18. 暗箱式三用紫外分析仪使用完后要及时把实验结果取走，不得以任何理由把结果留在仪器

里面超过两小时。

19. 组织样品破碎仪接口处一定要擦干，适配器固定时一定要放在正确位置并旋紧，放下安全

锁，一面出现安全事故；研磨声音异常，应立即停止，检查是否出现松动，用后清洁整理。

使用完后要用 75%酒精和纯水清洗破碎头。



20. 超微量紫外分光光度计使用完后必须清理干净仪器后，关闭电源。

21. 全自动菌落计数仪样品板使用完后必须取出，关闭电源，当发现样平板快使用完时需报告。

22. 超声破碎仪接口处一定要擦干，适配器固定时一定要放在正确位置并旋紧，放下安全锁，

一面出现安全事故；研磨声音异常，应立即停止，检查是否出现松动，用后清洁整理。使

用完后要用 75%酒精和纯水清洗破碎头。

（2）不按规定操作可能会危及生命的仪器

1. 人离开实验室时不可以使用鼓风干燥箱。鼓风干燥箱要留意运作过程中的温度，机器外周

不可以放置任何物品，以免引发火灾。

2. 使用离心机时一定要做好平衡。较长时间离心时，必须等到离心机高速运转起来，正常无

误后方可离开。凡有内盖的离心机，在离心时都必须加上盖子，减少噪音污染。使用 4℃

离心机时请注意：短时间隔时将离心机盖上，使用完毕后将离心机打开待离心机干燥。如

果使用时发现离心机内有冷凝水，必须要把冷凝水擦干才可以进行新一轮的离心，否则冷

凝水甩进离心机轴内容易损坏离心机。离心机不可以离心大量乙醇液体，如少量（通常是

EP 管），需确保盖子能盖牢，以免高速离心下摩擦产生的火花引爆泄漏的乙醇。离心机换

下的钻子，吊蓝（篮）必须放在离心机下面的抽屉里，不能随便堆在实验台上。

3. 灭菌高压锅会在每天早上 9:30 开炉，需要高压的同学请提前把需要高压的东西放置在指定

地方，让英姐高压。（其他时间如需自己高压，不允许调整高压锅上面的程序，非上班时间

不得高压）。高压前需留意高压锅里面水的容量，注意高压锅的水管水位。非上班时间本教

研室的高压锅不外借给其他部门的学生，若非要外借，请免疫所的同学负责操作，不能让

其他部门的同学自行使用。

4. 凝胶成像仪使用完毕后必须把实验结果取走！对于 EB 胶这样的高危物品，必须弃置在指定

位置！用完仪器要记得关闭电源，不能以一会需要找人来看结果为理由，不取走 EB 胶不关

闭电源。如需保留结果，用薄膜手套装好放冰箱，或者拍照留影。

5. DNA 电泳仪的实验产物同上。所有接触过 EB 的实验物品只能在 EB 区域使用，包括手套枪

头，严禁把 EB 区物品带离到其他地方！

6. 超净台内不能放置有害有毒挥发性试剂，毒气会被吹进实验室。

8. 在超净台和安全柜里面操作时，如果双手刚经酒精消毒处理，则不要急于操作并接近酒精

灯，否则容易引火自焚。

7. 电泳槽电压切莫徒手试，否则会被电死。

（3）昂贵仪器（坏了你赔不起~）

所有昂贵仪器必须要首次使用者经过培训，熟悉操作，经过管理者认可后方可操作使用。



1. 细胞计数仪样品板使用完后必须取出，关闭电源，当发现样平板快使用完时需报告。

2. 全波长酶标仪使用完毕请记得关闭电源，清理实验台面并在仪器使用登记本进行登记。

3. 快速真空浓缩仪使用完毕请记得关闭电源，清理实验台面并在仪器使用登记本进行登记。

4. 实时荧光 PCR 仪要预约使用时间，使用完后要及时清理实验产物，并做好使用登记。

三．垃圾分类放置指引

1. 需要灭菌的生物危害垃圾（所有接触过病毒，细菌的枪头，EP 管，培养基培养皿；细胞培

养瓶）都必须装在黑色垃圾袋里，扎好口，弃置进洗消间，放有黄色垃圾袋的大垃圾桶里，

经过英姐统一灭菌后弃置。

2. 尖锐实验器材（包括针筒，碎玻璃等）。针筒必须要把针头套套上，碎玻璃必须放入弃置的

试剂盒或实验过程中产生的其余弃置纸盒里（请各组实验安全员保留一定数量的空置试剂

盒备用），再统一丢入固定位置的塑料盒，快满后由英姐装入特定的口袋回收。

3. 有害的实验垃圾（比如 EB 胶）。统一丢进规定的垃圾袋/桶。垃圾弃置前会在垃圾袋上贴上

“有害”的标签

4. 相对无害的普通实验垃圾。统一丢进规定的垃圾袋/桶。

5. 普通生活垃圾。必须和所有实验垃圾分开弃置，不可混放（尤其是和食物有关的生活垃圾，

会在整个实验室里面发臭）。

总体原则是：

1. 做完实验必须把物品归位，把机器复原，把实验台收拾干净，把垃圾弃置在对应的地方。

必须养成做完实验，善后好后才能离开实验室，不可以以任何理由作为借口不完成所有步

骤。如果确实有难以推脱的其他工作不能完成所有步骤，可以请求同组的同学或者师兄师

姐师弟师妹代为处理。多和实验室其他人沟通也可以促进感情和谐和提高个人素质能力。

2. 如师弟师妹发现师兄师姐或者老师又不符合以上操作行为，可以选择和管理者报告，或者

大胆直面当面向其指正。必要时也要为他们做适当的善后修补工作，把东西收拾归为，而

非装着没有看到，甚至为了自己方便省事而模仿其行为。因为实验环境是大家共同使用的，

如果有不良后果发生，就算个人可以豁免责任，但负面的后果则必然是大家共同承担，例

如轻则仪器损坏，未修复期间大家的实验进度都必然受耽误；重则例如毒气泄漏，例如仪

器爆炸，例如致癌物质污染到其他实验环境，甚至个人生活物件等。

3. 此细则仅为有限的实验经验总结，如有不合理的地方和更好的建议，请随时提出来，我们

会顺应实验室的环境发展和集体需求不断按修改更新。

4. 如果发现有违规操作者，前两次口头警告，第三次写检讨，第四次发配给英姐帮英姐搞卫

生一周，第五次请研究所的所有老师包括工人阿姨吃饭。




