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浅谈规范工作流程在有机化学实验室日常管理中的实践 
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摘要：结合有机化学实验室日常管理工作实际，介绍了工作流程的规范化在有机化学实验室管理中的具体做法和重

要作用。加强规范化的工作流程的执行力度，既可以为实验技术人员减负，又能保证实验室日常管理常态化，进而

提升有机化学实验室的管理效率，更好地为基础实验教学服务。 
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Abstract:  This paper introduces the practice and important role of standardizing work process in the management 

of organic chemistry laboratory, combined with the actual daily management. Strengthening the implementation of 

standardizing work process can not only reduce the burden of technicians, but also ensure the normalization of daily 

management of the laboratory, thus improving the management efficiency of organic chemistry laboratory and serving 

the basic laboratory teaching. 
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厦门大学化学国家级实验教学示范中心经过 10 多年的建设与发展，从基础建设向内涵式逐步发

展，无论是硬件、软件还是管理模式上，对兄弟院校起到了一定的示范和辐射作用。随着实验室建

设内涵的延伸、功能的拓宽、规模的发展，尤其是化学国家级实验教学示范中心教学成果转换速度

的加快和示范辐射效应的继续扩大，教学实验室的建设日新月异，管理亦日趋繁杂。教学实验室是

师生完成实验教学的重要场所，实验室的安全有序是完成教学的基础，管理水平的高低直接影响实

验室作用的发挥，实验室科学管理方法及管理要点把握就变得非常重要。2015 年起，我实验中心秉

承以安全、规范、高效服务实验教学以及一切为学生服务的实验室管理理念对化学教学实验室进行

细化建设和管理，形成了具有厦大特色的化学实验室管理模式[1–4]。 

基础化学实验(二)实验室(有机化学实验室)是厦门大学化学国家级实验教学示范中心的重要组

成部分之一，主要承担化学化工学院、材料学院、生命科学学院、海洋与地球学院等 9 个学院本科

生约 1200 人/学年的有机化学实验教学工作。基础化学实验(二)实验室分布于翔安校区和思明校区
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两地，总面积达 2500 m2。有机化学实验室场地大且横跨两校区，实验室使用者多，任务多而杂，管

理起来比较困难，因此，为了将实验室的利用效果最优化，严格有效的管理体系是前提和基础。有

机化学实验室在我实验中心的细化建设与管理理念的指导下，根据实验室实际情况，不断探索将实

验室管理工作细化，以实现工作流程的规范化、岗位责任的明细化、管理方法的科学化，进而引导

所有实验室使用者参与实验室的管理，保持实验室整洁、有序、安全、通风良好，为师生创造清洁

明亮的实验教学环境，为提高实验教学水平奠定良好的基础。 

 
1  有机化学实验室管理中存在的普遍问题 

随着学校办学规模和招生数量的不断扩大、实验室资源的共享、实验室功能的拓宽以及教学改

革后更丰富和复杂的实验内容的引入，有机化学实验室的管理工作面临越来越多的问题。 

1) 有机化学实验室的特殊性。有机化学实验室危险性较高，使用的试剂大多易燃易爆、有毒有

害、具有挥发性和腐蚀性；有机化学实验室环境易受污染，通风橱的长期使用导致室内环境灰尘较

多，使得实验技术人员维护实验室环境的工作量剧增；实验教学改革将有机化学实验项目从原来单

一的验证性实验逐步发展为更复杂的综合性实验乃至创新型实验，实验内容越来越丰富和复杂，使

用的试剂多、实验时间长。 

2) 使用人数较多，流动性较大。以 2019–2020 学年为例，有机化学实验室的使用对象主要有：

翔安校区选修“有机化学实验 B”的非化学系大一大二本科生约 855 人；思明校区选修“有机化学

实验 B”的非化学系大一大二本科生约 180 人；思明校区选修“基础化学实验(二)——有机化学实验”

的化学系大二本科生约 170 人；选修“配位化学实验”的化学系大三本科生约 50 人；全国中学生奥

林匹克化学竞赛福建省队培训、各类大学生实验竞赛培训等约 30 人。近几年，随着实验中心实验室

预约系统的推广以及对校外中小学开放科普教育活动的开展，实验中心的实验室硬件、软件资源在

校内、校外达到了有效的共享，但是，进入实验室的人员数量和流动性也随之增加，实验室的有效

管理和安全管理也面临新的挑战。 

3) 学生缺乏主人翁责任感，安全意识不足。对于每个学生而言，他们每周只用 1 天的有机化学

实验室，来去匆匆，因此，学生对实验室普遍缺乏主人翁责任感，较少主动承担实验室的维护责任。

再者，有些学生在家娇生惯养，缺乏必要的生活和劳动技能，动手能力较薄弱，实验结束后，独自

使用的实验台、玻璃仪器柜和铁件柜里物品随意摆放、杂乱无章；另一方面，尽管实验指导教师在

学生进实验室之前会重点进行实验室安全教育，反复强调实验室安全的重要性，但是学生仍缺乏安

全意识，甚至有的学生左耳进右耳出，意识不到实验室环境与安全之间的紧密联系，因此，学生的

责任感和安全意识也就随着他们每次的“平安出入”而淡化。 

4) 对实验室使用者的监管力度不够。第一，有机化学实验室面积大，分布于翔安校区(使用面积

1820 m2)和思明校区(使用面积 692 m2)两地，仅 6 名实验技术人员全职承担实验准备和实验室的建

设和管理等工作。由于场地大、两校区运作、管理事务繁琐且实验技术人员少，实验技术人员疲于

奔波两地，加上紧张的实验准备以及繁琐的实验室环境维护，难免会顾此失彼。第二，由于部分实

验指导教师和研究生助教来自外院，对实验室的管理了解不深，另一方面，有机化学实验时间较长，

实验结束后，实验指导教师和助教长时间的集中注意力之后会比较疲惫，因此对学生在实验室维护

方面难免会监管不到位。 

近几年，有机化学实验室全体技术人员不断地摸索，寻找适合有机化学实验室的个性化管理方

法，以期利用规范化的工作流程统一实验室管理标准，促进实验室管理水平的提高，有效发挥实验

室的教学功能，培养师生养成良好的实验习惯，形成良好的工作环境和工作氛围。笔者结合长期参

与实验室管理工作的具体实践，结合有机化学实验室的特色及实际情况，总结并探讨有机化学实验

室在细化及个性化工作流程等方面的实践情况。 
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2  规范工作流程的建设与实践 
一个创新、高效和具有活力的管理机制及实践，是保证实验室能够和谐、可持续发展的重要源

泉和动力。只有从建章立制入手，从根本上理顺实验室管理体制，规范运行机制，才能使实验室建

设与管理走上又好又快的可持续发展道路[5]。在贯彻教育部、学校关于实验室管理的规章制度的前

提下，有机化学实验室结合自己的实际情况，从实验室日常管理的角度出发，细化并规范工作流程，

充分发挥学生、实验指导教师以及实验室管理者作为实验室文化建设的主体力量，共同参与维护实

验室环境，加大执行和监管力度，争取做到确实可行并收到成效。 

有机化学实验室的日常管理须明确实验室使用者和管理者的职责，笔者从对实验技术人员的管

理、使用实验室的师生和实验室管理者三方面将实验室日常管理工作流程规范化，统一管理标准，

充分发挥“学生–实验指导教师–实验技术人员”三级管理模式，以期学生、实验指导教师和实验室

技术人员根据具体化的流程标准各司其职，层层把关，加强实验室管理制度的执行力度。 

2.1  细化实验技术人员的工作分工，规范工作流程 

有机化学实验室实验技术人员少但事情杂，因此，明确每个人的职责范围，才能使实验技术人

员之间加强团结，提高工作效率，尽心尽职，做好本职工作，避免因长期高度紧张准备实验导致疲

惫厌倦。我组制作了“基础化学实验(二)实验技术人员分工表”(简称“分工表”)和“实验准备/实验

整理记录本”(简称“记录本”)对实验室建设与管理中的所有工作进行明确分工，并规范工作流程，

统一标准。 

“分工表”包含以下三方面情况：(1) 工作类别分工。将实验室建设与管理工作分为实验室管理

文件的制定、家具设备管理、耗材管理、仪器设备管理、药品管理、实验室基建设施管理、财务管

理和安全员等几大类，每项工作根据每位实验技术人员的特长进行分配，每位技术人员职责明确，

除了专门负责每个项目的采购计划、出入库和使用情况外，还需要对故障或维修等情况进行实时跟

进，这样每个项目都有相关人员把关，每个人各司其职，又能相互帮助。(2) 实验室分工。每个实验

技术人员都各自承担 2间教学实验室及 2–3间功能实验室的日常维护及管理工作。对于教学实验室，

每个实验技术人员除了监管学生使用实验室的情况，还应定期巡查所负责的教学实验室，发现问题

应及时汇报给相关的同事以保证教学实验室能正常运行。比如说，实验室管理员发现所负责实验室

的仪器设备出现异常，应及时汇报给仪器设备管理员，仪器设备管理员就可以尽快维修或联系相关

工程师并跟进维修进度，形成一个闭环管理。对于功能实验室，每个实验技术人员应按照“功能实

验室清洁记录表”(图 1)里统一的具体要求定期维护功能实验室的环境整洁，并接受其他实验技术人

员的检查。由此，各实验室的管理工作有人层层把关，及时发现问题并解决问题。(3) 实验项目分工。

将每学期的实验准备工作按实验项目分工，每个人轮流负责其中的几个实验项目，既提高实验技术

人员的工作责任心和专业水平，又减轻实验技术人员的工作强度，从而使得实验准备工作安全有序

的进行。 

“记录本”(图 2)包含实验准备和实验结束后整理的记录，目的是为了统一实验准备和整理工作

的标准。准备实验时，实验项目负责人要根据“记录本”的要求逐一核对实验项目所需的药品、实

验用品和仪器设备，准备后逐一填表记录，避免偶尔漏发实验所需药品、用品或仪器设备，保证实

验顺利进行。实验结束后，实验项目负责人须按照“记录本”的要求整理药品、耗材和仪器设备，

以及维护药品准备室的环境。接着，实验项目负责人及时记录实验过程中的异常情况或者实验过程

的变动情况，以提醒相关负责人对下一轮实验准备内容进行适当变动或调整。最后，为了保证实验

准备及整理的工作质量，所有工作完成之后，由某个兼当检查员的实验技术人员进行检查，在相互

检查的过程中，实验技术人员之间可以相互提醒相互学习。 
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 (a) (b) 

图 1  功能实验室清洁记录表 图 2  实验准备记录(a)和实验结束记录(b) 

 
2.2  规范“学生–实验指导教师–实验技术人员”三级管理流程 

学生是教学实验室最直接最频繁的使用者，实验指导教师(研究生助教)是教学实验室最直接的

管理者，为了让进入教学实验室的师生能够充分发扬主人翁精神，且能快速参与到教学实验室环境

维护工作中，我们制作了“教学实验室工作日志”(简称“工作日志”)。如图 3，“工作日志”从清

洁区域、实验室安全记录到教学仪器使用情况等方面细化了教学实验室的工作记录。考虑到现代学

生劳动能力较薄弱，我们将每个区域所需要清洁的内容及要求都详细列出。每个区域由指定的学生

来完成，学生依据“工作日志”的内容及要求一一完成，完成后学生须自查并签字，然后实验指导

教师和研究生助教检查或抽查，最后实验室负责人再次检查或抽查。细化后的“工作日志”中的每

项具体操作一目了然，使得学生、实验指导教师(或研究生助教)和实验室负责人的分工明确，每个学

生只需要花费 2–10 分钟的时间即可完成整个实验室的日常维护工作，也方便实验指导教师和实验

技术人员依据标准进行层层检查，充分发挥了“学生–实验指导教师–实验技术人员”三级管理模式，

将实验室维护工作责任到人，既为实验技术人员减负，又保证了常态化的实验室环境整洁。 
 

  
(a) (b) 

图 3  教学实验室工作日志(a)和“工作日志”使用说明(b) 
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2.3  细化“实验室使用规则”，规范对研究生助教和学生的培训 

近年来，学校招生规模的扩大使得教学实验室饱和度增大，研究生助教需求量也增大，为了使

选课学生和研究生助教能尽快熟悉实验室环境、布局和内部设施，我们和课程组组长一起制作了“实

验室使用规则”电子课件。该电子课件从进实验室的基本要求、实验室的安全设施、实验室布局到

实验室使用者职责等方面一一详细说明。对于多人一套且使用率较高的实验室物品或耗材，我们用

直观明了的图片贴在相应橱柜门上示意学生或研究生助教如何物归原位，日复一日学生也就渐渐形

成良好的习惯。以翔安校区教学实验室里学生铁件柜为例(图 4)，我们按学生实验台号定位摆放铁件，

每个学生只在编有对应实验台号的位置上取放铁件等器材，实验结束后，实验指导教师或研究生助

教就一目了然，一看就知道每位学生是否按要求做好各自实验台及实验物品的整理工作。 

 

  
(a) (b) 

图 4  铁件耗材的摆放图示(a)和升降台的摆放图示(b) 

 
3  结语 

工作流程的规范化建设是一个与时俱进的过程，要根据使用者特点、实验室具体情况以及工作

需要，在实践中不断完善，才能保证实验教学准备工作的正常进行。但是，无论多么完善的工作流

程，如果不付诸实践，就等于空话。因此，制定切实可行的规范化工作流程，加大执行力度，最大

限度地调动实验室师生和实验技术人员的积极性，是有机化学实验室管理得以实现的关键。另一方

面，学生、实验指导教师、研究生助教和实验技术人员是实验室的直接使用和管理者，是规范化工

作流程最直接的践行者，只有提高所有人员的素质与管理水平方能营造安全、有序的实验室环境，

让整洁成为一种习惯，为实验教学提供一个良好的实验环境。 
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