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第一章 总则

第一条 为更好地服务校内教师科研及实践教学工作，进一

步加强食品药品研究院（下简称“研究院”）开放实验室管理工作，

提高工作效率，结合研究院实际，特制定本办法。

第二条 开放实验室工作应贯彻“开放共享、科学高效”的

原则。

第二章 开放实验室入驻程序

第三条 校内教师填写《食品药品研究院开放实验室入驻申

请表》，申明入驻意向，编写入驻实验室开展的研究计划并经所在

部门同意后，交研究院审核，通过后履行研究院入驻清单。

第四条 完成研究院入驻清单中人员档案、项目档案、实验

室安全、保密承诺、实验室管理制度、设备管理制度、数据质量

控制程序及试剂耗材管理等培训后，由研究院出具《食品药品研

究院人员授权书》，授予临时门禁密码及人员工牌。

第三章 开放实验室日常管理

第五条 入驻开放实验室的教师可依据《江苏食品药品职业

技术学院食品药品研究院兼职管理员管理办法（试行）》（苏食研

2023（3））申请研究院兼职管理员岗位。
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第六条 入驻开放实验室的教师应自主学习研究院质量管理

体系文件并遵守相关规定，如按计划参加人员培训、定期开展质

量控制实验、维护仪器设备、监控实验室环境、申请报备实验室

及仪器维修；及时填写使用记录、出入库记录、仪器维修维护记

录等台账，服从研究院专/兼职管理员的管理，完成管理员分配的

对外服务工作，接受研究院的人员监督。

第七条 开放实验室实行预约制度，获授权使用开放实验室

的教师应在智慧校园实践教学系统中预约，按照预约时间开展科

学研究，未经预约，不得进入开放实验室，教师预约时间内未开

展科学研究应当出具情况说明。经研究院人员监督发现预约未使

用情形 3 次以上，取消开放实验室入驻权限，一年内不得再次申

请。

第四章 退出管理

第八条 教师应于入驻时间期满后清场并退出开放实验室，

如需继续使用，需重新提交入驻申请。

第九条 如遇特殊情况，教师需提前退出，可提交《食品药

品研究院开放实验室退出申请表》，经专/兼职管理员同意后退出

开放实验室。

第十条 经研究院人员监督发现不符合研究院质量管理体

系文件规定且未及时整改的教师，研究院将收回入驻权限，一年

内不得再次申请。

第十一条 本办法自发布之日起执行，由食品药品研究院负
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责解释。

附件：1. 食品药品研究院开放实验室入驻申请表

2. 食品药品研究院人员授权书

3. 食品药品研究院开放实验室退出申请表
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附件 1：

食品药品研究院开放实验室入驻申请表

申

请

人

姓 名 专业技术职务 出生年月

行政职务 最终学位

研究方向 手机

所在工作部门（院、系、所、实验室、中心等）

开放实验室名称 入驻时间段 年 月至 年 月

研究

计划

个人签名：

（可另附页）

系部

意见

二级学院（盖章）： 年 月 日

食品药

品研究

院意见 食品药品研究院（盖章）： 年 月 日
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附件 2：

食品药品研究院人员授权书

老师：

经过对你在食品研发及检测相关资格、能力和经验的审核，研究院已

通过你的申请，现授权你从事下列岗位工作。

序号 工作岗位 工作内容及范围

1

2

院长：（签字） 年 月 日

备注
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附件 3：

食品药品研究院开放实验室退出申请表

申

请

人

姓 名 专业技术职务 出生年月

行政职务 最终学位

研究方向 手机

所在工作部门（院、系、所、实验室、中心等）

开放实验室名称 入驻时间段 年 月至 年 月

退出

原因

需申明退出原因，承诺不再使用开放实验室门禁密钥等入驻资源，清场由实验室管理员

监督无异常后交研究院审核。

个人签名：

（可另附页）

系部

意见

二级学院（盖章）： 年 月 日

食品药

品研究

院意见 食品药品研究院（盖章）： 年 月 日



- 8 -

江苏食品药品职业技术学院食品药品研究院 2023 年 5 月 25 日印发


