张家口市一中实验室办事指南

	姓名
	岗位职责
	联系电话
	办公地点
	电子邮箱

	段秀萍
	1、全面负责实验室的各项工作
2、负责通用技术实验室工作
	13582631371
	科技楼205室
科技楼514室
	dxp45678321@163.com

	钱龙梅
	负责物理实验室工作，
分管高一年级物理实验
	15831330083
	科技楼205室
科技楼312室
	penfqlm@163.com

	焦文革
	负责物理实验室工作，
分管高二年级物理实验

	13722357022
	科技楼203室
科技楼312室
	

	赵冬冬
	负责物理实验室工作，
分管小高一年级物理实验
	15930359823
	科技楼205室
科技楼312室
	

	孙燕
	负责化学实验室工作
	15830360016
	科技楼205室
科技楼113室
	sunyan618@163.com

	邸澍彬
	负责化学实验室工作
	15930359800
	科技楼205室
科技楼113室
	dsbsw768@126.com

	靳喧
	负责生物实验室工作
	13831370155
	科技楼205室
科技楼213室
	57075519@qq.com


张家口市一中实验室办事流程
	演示实验
	任课教师需按要求提前2－3天填写《演示实验通知单》，在使用前一天办理借领手续。借领教师要当面清点、检验，无误后登记领取并签字，不得由学生代领。教师在使用完毕后要及时将仪器和药品原数归还实验室。借领教师一般不要随意将所借仪器药品转借他人，如需转借，必须落实责任人，向实验员说明并做好记录，不能落实责任人的，其一切责任仍由初借人承担。

	分组实验
	提前7天填写《分组实验通知单》,分组实验按课表安排上课，临时有变动需提前向实验室说明，并及时调换时间，不能无故不到和自行改变时间打乱正常的教学活动。

	举办竞赛、培训活动
	需上报主管校长及科研处主任批准，由科研处下发通知到实验室



	其他部门占用实验室
	需提前两周联系实验室，并填写占用实验室登记表，遵守实验室相关规定
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