附件2：
XX学院实验室安全工作档案目录（参考模板）
1实验室安全责任体系
1.1院系层面安全责任体系
1.1.1关于成立XX学院实验室安全工作领导小组的通知
1.1.2 XX学院安全工作领导小组会议纪要/党政联席会纪要/办公会纪要
1.2实验室层面安全责任体系
1.2.1 XX学院实验室安全责任人及其职责一览表
1.2.2 XX学院实验室安全责任书
1.3安全工作奖惩机制
1.3.1 XX学院实验室安全工作奖惩管理办法
1.3.2 XX学院实验室安全事故调查与处理情况
1.4经费保障
1.4.1用于实验室安全工作专款支出凭据证明
1.5队伍建设
1.5.1 XX学院实验室专兼职安全管理人员一览表
1.5.2实验室安全培训材料（通知、证书、照片等）
1.6其他
1.6.1其他实验室安全工作档案
2规章制度
2.1实验室安全管理制度
2.1.1 XX学院实验室安全管理办法或细则
2.2安全应急制度
2.2.1 XX学院实验室安全应急预案
2.2.2 XX学院实验室安全应急演练制度
3教育培训
3.1安全教育培训活动
3.1.1 XX学院开设安全教育课程一览表
3.1.2 XX学院开展实验室安全教育培训活动
3.1.3 XX实验室安全事故应急演练（计划、方案、照片、视频等）
3.1.4 XX学院实验室安全准入考试组织材料
4安全准入
4.1项目安全准入
4.1.1 XX学院实验项目安全风险评估
4.2人员安全准入
4.2.1 XX学院实验人员安全准入培训和考核记录
5安全检查
5.1危险源辨识
5.1.1 XX学院危险源分布清单
5.1.2 XX学院实验室安全分级分类统计表
5.1.3 XX学院XX实验室XX重要危险源应急预案
5.2安全检查
5.2.1 XX学院每月安全检查记录
5.2.2 XX学院XX实验室安全自查记录
5.2.3 XX学院重要危险源专项检查记录
5.3安全隐患整改
5.3.1实验室安全隐患整改通知书
5.3.2实验室安全隐患整改报告
5.4安全报告
5.4.1 XX学院实验室安全工作年度报告
6实验场所
6.1场所环境
6.1.1 XX学院实验室改造工程审批材料
6.2卫生与日常管理
6.2.1 XX实验室卫生安全制度
6.2.2 XX实验室安全与卫生值日记录表
7安全设施
7.1消防设施
7.1.1灭火设备使用、检查记录
7.2应急喷淋与洗眼装置
7.2.1应急喷淋与洗眼装置检查记录
7.3门禁监控
7.3.1 XX学院门禁、监控设施分布统计表
7.3.2 XX学院监控系统运转异常情况记录
8基础安全
8.1个体防护
8.1.1个人防护用品培训及检查维护记录
8.2其他
8.2.1节假日实验室开放申请表
8.2.2实验设备使用记录表
9化学安全
9.1危险化学品购置
9.1.1危险化学品供应商经营许可资质证书复印件
9.1.2管制类化学品申购材料
9.2实验室化学品存放
9.2.1实验室普通化学品、危险化学品台账
9.2.2危险化学品安全技术说明书（SDS）或安全周知卡
9.3实验操作安全
9.3.1危险实验操作指导书、大型仪器设备操作规程
9.4实验气体管理
9.4.1气瓶采购记录
9.4.2气瓶台账
9.5实验室化学废弃物处置管理
9.5.1实验室化学危险废弃物入库记录表、管理台账
10机电等安全
10.1仪器设备常规管理
10.1.1资产台账
10.1.2大型仪器设备使用记录
11特种设备与常规冷热设备
11.1压力容器
11.1.1特种设备使用登记证
11.1.2特种设备安全管理和作业人员证
11.1.3特种设备检查记录
[bookmark: _GoBack]11.2加热及制冷装置管理
11.2.1 XX学院贮存危险化学品的冰箱分布情况、检查记录
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