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摘要：对实验室进行精心布局，分别制定所有实验参与人(学生、教师和实验员)的实验规程，形成了一

套符合基础有机化学实验教学过程实际、完整细致且可执行的管理细则，实现了实验室的精细化管理和

安全顺畅运行，有效地保证了教学质量。
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Meticulous Management and Implementing Regulations of
Basic Organic Chemistry Laboratory
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Abstract: We re-organized the layout of the laboratory and formulated detailed regulations and
instructions for all lab class participants (teachers, students and technicians). Then, a set of complete,
detailed and implementable regulation, conforming to features of basic organic chemistry experiments
teaching, was formed to achieve the meticulous management as well as safe and smooth operation of basic
organic chemistry laboratory, which effectively guaranteed the teaching quality.
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1 引 言

基础有机化学实验是培养具有熟练有机化学实验技能和扎实有机化学基础知识，能够适应未来发

展需要的有机化学专业人才的关键环节，是化学相关学科实验教学的重要组成部分。基础化学实验教

学过程遵循着实验员准备、教师讲授、学生操作的过程[1,2]，基础有机化学实验教学也不例外，但其每

个环节也有着自身的特殊性：(1) 准备的器材种类多，数量大，占用率高。每学年所用器材(器皿和仪

器)达50多种(本文所有数据以陕西师范大学基础有机化学实验室实际核算)，5间实验室平行进行实验

所需器材总数超3000个，而且多数实验的时长达5－6小时；(2) 授课学生专业广、人数多。每学年涉

及5个学院11个专业约900名学生，总授课可达5.2万人时数；(3) 实验所用药品和试剂种类多，存在

一定的安全风险。所用药品和试剂几乎涵盖了化学学科里所有的物质种类，其中多数有机类试剂的挥

发性强并具有一定毒性，如乙醚、苯、甲醛、乙酸酐等；而无机类药品包含大量强氧化性和腐蚀性物
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质，如浓硫酸、浓硝酸、重铬酸盐等。(4) 涉及这些化学物质的相关操作稍有不慎就会发生危险。正

是这些特殊性决定了基础有机化学实验室管理任务重，安全隐患多，对实验室管理的要求极高[3－6]。

目前，高等院校对各类实验室都制定了通用性的大纲式管理制度[7－9]，其针对的是一类实验室，是

纲领式的指导，对具体实验室管理的针对性和可执行性不强。因而，亟需制定一套完整而细致，符合

基础有机化学实验教学实际的实验规程和实施细则，实现对基础有机化学实验室的精细化管理[10－12]，降

低实验风险，提高教学质量。本文对实验室进行精心布局，对所有物品进行细致分类安排，针对所有

实验参与人(学生、教师和实验员)分别制定实验规程，形成了一套完整的精细化管理细则。在此基础

上，鉴于基础有机化学实验参与人范围广和流动性大，作者将这套管理细则以简练语言分成模块化的规

章制度，张贴到相应位置，方便所有参与人随时查看并遵照执行。两年多来，运用这种方式，基本实现

了实验前处处整洁，摆放规范；实验过程有章可循，安全有序；实验后恢复如初，有效地保证了实验教

学的平安顺畅；巩固了“安全有序、科学严谨”的实验室宗旨，体现了“以人为本”的实验室理念。相

信这套管理方法可在化学相关实验室进行推广，也可为其他实验室的筹备和建设提供有益借鉴。

2 基础有机化学实验室精细化管理细则

基础有机化学实验室的主要任务是训练学生的实验操作技能，培养学生良好的实验习惯，而人和

物的安全则是实现教学任务的前提，因而实验室管理的首要任务是安全管理。安全管理首先是进行安

全物质建设，要求实验室的所有要素都须以“安全第一”为前提，同时配备所有相关的防护工具，以

应对可能的危险。在安全物质建设的基础上，安全管理更重要的任务是在日常管理中规范所有物品的

摆放和每一步的实验操作，消除实验安全隐患，并形成一系列可操作的安全规章制度；进而通过安全

规章制度的执行提高学生的安全防范意识，培养学生的安全理念，建立实验安室全文化[13]。实验室管

理的第二个任务则是提供物品，维护教学秩序，保证教学过程顺畅完成。鉴于此，管理方案也紧紧围

绕这两个主旨展开，第一部分科学规划实验室的总体布置，规范各类物品摆放的地点、个数及其使用

规定；第二部分详细规定实验参与人在实验前的准备，实验中的注意事项以及实验后的整理。

2.1 基础有机化学实验室的整体布置

2.1.1 基础有机化学实验室的安全防护措施

作为化学类实验室，安全防护是重中之重，而消防工具则是实验室优先考虑的防护措施。为此，

每个基础有机化学实验室配备有灭火毯1个、灭火沙1桶、灭火器2个，并放在黑板周围的显眼位置

以方便取用(图1a和1b)。基础有机化学实验室的另一个常见伤害是液体喷溅，除要求学生进入实验室

时穿实验服、戴护目镜外，每间实验室还配备有洗眼器，每个楼道还安装有紧急冲淋器。在学生第一

次进入实验室时，每位教师都须教授各类防护工具的使用方法。

图1 实验室的安全防护措施

(a) 灭火毯；(b) 灭火沙和灭火器；(c) 手套和垃圾袋抽屉及空试剂瓶柜；(d) 玻璃垃圾箱和废液桶的摆放地点及其提醒标签
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2.1.2 实验室台面的布置

每间基础有机化学实验室设有1张边台和3张实验台，其中边台由3张1.8米的小实验台拼成。边

台是公用物品存放及取用的平台，主要放置常用工具和公用药品试剂，其使用频次最高，因而边台

的布置是保证实验室整洁有序和实验平安顺畅的关键。首先，边台两端各放置一台鼓风干燥箱，干

燥箱内共放12个小托盘，每个小托盘的编号对应各组组号；使用时，各小组将需烘干器材放入对应

托盘，学生不得将托盘拿出烘箱。每台干燥箱下面的边台抽屉为手套抽屉，放置隔热手套、棉线手

套和橡胶手套各2双，满足学生取用器材的需要。边台的中间部分主要作为称量区和公用药品试剂摆

放区，其中称量区配置两台电子天平，并将下面抽屉作为工具抽屉，放置药匙(4个)、称量纸(2袋)等

称量工具和滤纸(2盒)、沸石、真空油脂、镊子等常用实验材料和工具；每次实验的药品归类放置在

白色框内，再摆放到边台上，以便学生取用和整理。最后安排两个抽屉分别放吹风机(4个)和垃圾

袋。需要特别注意的是，一定要在各抽屉上贴上醒目标签(图1c)，具体标明放置工具的类型以及包括的

工具名称和个数，以方便学生取用，保证学生使用后能及时准确放回原位，也利于实验员及时更新补

充。

实验台是学生实验的主要地点，其主要特点是使用频繁、占用时间长，因而布置的原则是尽量

减少物品的摆放，避免妨碍学生实验。每个实验台两端各放置一台循环水真空泵，两组之间的试剂

架中间挂一把剪刀，在每组试剂架的边柱上贴有pH比色卡(图2a)，而两组之间的试剂架则贴上以简

练语言表述的实验室布局和学生实验规程。每张实验台下面有8个柜子，其中2个柜子作为公用柜子

存放部分公用器材，而其他6个则分别分配给在这一实验台进行实验的化学和材料学科的各班学生，

保存单组器材，并贴上对应班级的标签(图2b)；两组之间的另外4个柜子则分配给生物、食品、环境

专业的学生，同样也贴上相应的班级标签(图2b)。

图2 实验台的布置

(a) 标准试剂架的构成：pH比色卡、自主器材详单、提醒标签和剪刀；(b) 分配给各班的实验台柜子及其标签

上方插图为张贴于试剂架上自主器材详单的放大图

2.1.3 实验废弃物的分类存放

如前所述，基础有机化学实验几乎涵盖所有的化学物质种类，也涉及所有化学实验基本操作，

因而实验产生的废弃物也杂乱无章。基础有机化学实验室废弃物可分为一般垃圾(无害的碎纸片等)、

碎玻璃、空试剂瓶和有机废液，对应地设置垃圾箱、碎玻璃箱、空试剂瓶柜和废液桶作为存放容

器。碎玻璃和有机废液因具有较大的危险性，特别用黑黄警戒线在边台的角落开辟警戒区放置碎玻

璃箱和废液桶(图 1d)；而空试剂瓶则放入专门的试剂柜(边台的第一柜子作为空试剂瓶柜)中(图 1c)。
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同样，每个指定地点或容器也贴上垃圾类型的标签，以提醒学生分类存放垃圾。需要说明的是，学生

只负责带走一般垃圾，其他三类废弃物则由专业的技术人员进行处理，学生只负责分类收集。

2.1.4 实验器材的分类配发

基础有机化学实验用到的器材范围广、种类多、数量大，是实验室日常管理的重点和难点之一。

根据器材的使用频次和易损坏程度，将器材分为自主器材和领用器材。自主器材主要是多个实验中会

重复使用的物品，这类器材又可细分为单组和公用两部分。单组器材主要是易碎的、较小的玻璃器

皿，每组一套，用专门的柜子锁好，钥匙交给学生本人保管，使用一学年。这样的安排虽然在首次分

配时需要的器皿数量较多，但是，由于是责任到人，使用时的破损率较低，从长远看反而会节省器

皿的消耗，从而减少管理工作量，降低实验成本。公用器材主要是一些耐用的、较大的器材，分别

放在3个开放的公用柜子里(公用1、公用2和公用3)，其中由于高度的原因，铁架台及其附件放置在

实验台侧面的柜子(公用 3)里。要强调的是，单组和公用器材的详单一定要张贴到各组的试剂架上

(图2a)，以便使用前随时核对，快速取用；使用后及时准确归还到原始位置。这种方式有效解决了学

生取用时到处找和使用后随意放置的问题，极大地减少了管理工作量和器材破损率。

领用器材主要是某个特定实验使用的器皿或较为昂贵的仪器，如长尾接管、恒压滴液漏斗、索氏

提取器、真空油泵等。要注意的是，鉴于温度计中汞的高毒性，温度计也归属于领用器材。这类器材

都由实验技术人员收纳整理到准备室，实验时，经各组组长登记领用，分发给每位学生；使用完后，

再由组长收齐并检查器材状态，最后归还到准备室。实践证明，这种领用制度在保证器材安全使用的

同时，有效降低了仪器的破损率。

2.2 基础有机化学实验室实验规程

基础有机化学实验涉及的物品种类多、实验时间长、安全风险较大，如何保证实验室的安全顺畅

运行是实验室管理的最大难点。这一问题的解决，需要所有实验人员(学生、教师和实验技术人员)共

同参与，协调合作；而针对所有参与人的不同角色及任务特点，分别制定全面细致的实验规程成为解

决这一问题的有效途径。学生是实验教学的对象、实验训练的主体，但是学生流动性大，操作不熟

练，是潜在危险最可能的制造者和受害者，因而学生实验规程是整个实验规程的重中之重。

2.2.1 学生实验规程

(1) 实验前，做好实验预习，了解实验所涉及试剂和器材的使用规范。

(2) 所有学生穿好实验服、戴上护目镜(长头发学生必须将头发扎起来)进入实验室，打开电源，

开启通风罩，组长到准备室登记领用器材。

(3) 实验过程中严格按照规范进行实验和使用器材，认真如实记录实验现象；若造成器材损坏到

准备室登记，重新领用；另外，应随时保持实验台面(尤其是公用台面)干净整齐。

(4) 实验完成后，清洗器材，放回相应柜子，锁好柜门，清洁实验台，交回领用器材；最后分析

实验过程和结果，总结经验，撰写实验报告。

(5) 值日生(不少于 4人)负责打扫卫生(包括地面、窗台、讲台、边台、公用仪器(真空泵、烘箱

等))，将垃圾分类收集到指定地点，并将一般垃圾带走，同时将清洁工具放到指定墙角，最后关水、

关电、关窗、锁门。

(6) 注意事项：(a) 实验中需格外注意保持实验台面(尤其是边台)干净整齐；(b) 实验室严禁带入食

品，废弃物必须分类收集到相应地点，绝不允许随意处置；(c) 仪器、工具及药品使用后及时归还原

位，并注意节约水、电及药品。

2.2.2 教师实验规程

教师是教学任务的执行者，也是实验室安全和秩序的直接维护者，负责全面提高学生实验技能，

引导学生养成良好实验习惯，实现实验教学目标。在熟悉实验室布局和学生实验规程的同时，教师在
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日常教学中应严格履行以下程序：

(1) 熟悉实验室整体布局，掌握各类防护工具的使用方法。

(2) 实验教学开始前，认真细致准备实验教学内容，熟悉实验流程及细节，亲自做好每一个实

验，撰写其实验教案，参加集体备课。

(3) 进入实验室后，立即检查学生的安全防护措施和实验预习情况；检查完后，详细讲解实验。

(4) 实验过程中，教师随时维护实验室秩序，及时纠正学生的不规范操作，消除安全隐患，并耐

心解答学生的疑问，同时督促学生遵守实验室各项规定。

(5) 实验完成后，仔细查看学生实验结果，指出不足，督促学生完成实验室清扫和整理；在下次

实验开始前认真批改学生实验报告，并及时反馈给学生，同时总结教学经验。

2.2.3 实验员日常管理规程

实验员是整个实验过程的后勤保障，负责规划整个实验室，根据实验需求及时准备一切药品和器

材，并随时查看药品和器材的状态，保证实验室顺畅运行；同时，实验员也是整个实验过程的监督

人，随时提醒教师和学生规范操作。在日常管理中，实验员应遵守以下规程：

(1) 科学合理规划实验需求，将实验室的所有物品登记成册，并标明数量和存放地点，全面掌握

实验室药品和器材状态，严格执行实验室布局。

(2) 实验前认真研读实验教材，熟悉实验过程及其细节，精确准备实验所需药品和器材的种类及数量。

(3) 实验过程中随时监控药品的数量和器材的状态，及时发现不安全因素和不规范操作。

(4) 单元实验完成后对药品和器材进行全面检查，做到不缺乏、不浪费，发现问题及时向学生和

教师通告，避免类似情况再次出现。

(5) 一周实验完成后，收回所有物品并检查状态，及时补充库存，处理危险废弃物。

3 结 语

针对基础有机化学实验教学过程的特点，作者对基础有机化学实验室进行科学合理布局，对所有

药品和器材进行细致分类管理，对所有实验参与人制定详细实验规程，基本实现了实验前处处整洁，

摆放规范；实验过程有章可循，安全有序；实验后恢复如初，有效地保证了实验室的平安顺畅运行；

巩固了“安全有序、科学严谨”的实验室宗旨，体现了“以人为本”的实验室理念。相信这套管理细

则可在其他化学类实验室进行推广，也可为其他实验室的筹备和建设提供有益借鉴。
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