系部需准备的档案材料清单

各教学单位按要求整理本部门备查档案盒，按照档案清单顺序排列材料，做好目录清单，张贴于档案盒内侧；档案盒要求完好、美观，档案盒侧方做好系部名称标识，做好迎检准备。

档案清单：
1.责任体系
1.1 系部层面安全责任体系
各教学单位党政负责人作为实验室安全工作主要领导责任人、成立部门级实验室安全工作领导小组、建立本部门实验室安全责任体系、签订责任书到实验房间安全责任人等。
1.2. 经费保障
本部门有自筹经费投入实验室安全建设与管理。
1.3. 队伍建设
配备专职或兼职的实验室安全管理人员、有实验室安全督查/协查队伍、各级主管实验室安全的负责人、管理人员及技术人员到岗一年内须接受实验室安全培训，有培训证书或培训记录等。
2.规章制度
建有本部门特色的实验室安全管理制度，包含但不限于本系部的岗位安全责任、危险化学品安全管理、安全设施管理、试验管理、安全检查、实验风险评估、实验室准入、应急预案、安全培训等管理制度；文件应及时修订更新；文件应具有可操作性或实际管理效用。
各实验室要有符合实验室特点的相关制度，包含但不限于高风险实验、高风险设备的操作规程，实验室危化品储存、领用、处置规定，个人防护用品使用规定、危险源管控方案等。
3.安全宣传教育
开设实验室安全必修课或选修课、开展专业安全培训活动、开展结合学科特点的应急演练、组织实验室安全知识考试、各种形式的安全宣传等材料，安全培训档案要健全，安全培训内容、培训方式、被培训人员记录等材料要齐备。
4.安全检查
4.1危险源辨识
系部层面建立危险源分布清单，清单内容需包括单位、房间、类别、数量、责任人等信息；建立针对重要危险源的风险评估和应急管控方案等。
4.2安全检查
  系部实验室层面开展定期检查（按照分级分类开展并记录存档）；实验室房间须建立自检自查台账（每天最后离开的人检查水电气门窗等，并留存记录）；针对管制化学品、病原微生物、放射源等，开展定期专项检查。各项安全检查及隐患整改要有记录。
5.采购管理
5.1从合格供应商处采购实验气体，有气体钢瓶台账，气体运输符合相关规范；
5.2危化品的采购管理
（1）个人不得私自购买易制毒、易制爆化学品。未经公安局审批私自购买易制毒、易制爆化学品，属于违法行为，由购买者本人承担责任；构成犯罪者，依法追究刑事责任。
（2）根据《易制爆危险化学品储存场所治安防范要求》，易制爆危险化学品储存场所须具备存储条件，不具备储存条件的实验室不允许购买。
（3）系部应明确危险化学品的采购人和领用人及其职责，加强管理。
（4）系部应对本单位危险化学品现有库存情况进行摸底，并登录高校实验室安全管理与服务平台进行出入库备案工作。未进行出入库备案或库存量较大的将无法购买。
[bookmark: _GoBack]（5）系部应加强领用人危险化学品的使用管理，建立台账（公安局统一制作），并督促本单位使用人建立危险化学品流向台账。未建立台账、台账信息不规范、台账与系统数据不一致的不予购买。
（6）其他要求见《危险化学品管理要求》
6.特种设备
特种设备须取得《特种设备使用登记证》，特种设备安全管理员取得相应的《特种设备安全管理和作业人员证》。
