
 

北京师范大学实验室安全与设备管理处 
（以上红头为方正小标宋体，字号根据发文机关长度 

实设处发〔2022〕6 号 

 

 

关于加强实验室钥匙管理的通知 

 

各相关单位: 

为加强实验室安全管理，维护校园稳定，现将实验室钥

匙管理规定通知如下，请遵照执行。 

一、本通知中的钥匙，指涉及实验室安全的钥匙及信息

系统中的授权，如用于进入实验室、开启危化品柜等特定设

施的钥匙与进入内部系统的口令密码等。 

二、实验室应明确本实验室的钥匙管理人员（以下简称

“管理员”），负责本实验室的钥匙保管、分发与收回，管理

员须在二级单位备案。如有变化，实验室安全负责人须及时

向本单位主管领导报备更新。 

三、管理员应监督本实验室内钥匙的使用情况，如不按

规定执行而出现钥匙丢失或被复制致使实验室财产损失或

产生安全隐患等问题，须根据具体情况承担相应的责任与处



罚。 

四、原则上实验室钥匙不可外借，未经管理员许可并记

录在案，所有人员不得私自复制钥匙或取得授权。借用钥匙

应提前向管理员申请并登记，使用完毕后，应及时归还并记

录备案。 

五、管理员进行钥匙分发前，应根据实验室规定检查钥

匙使用人是否已获得相应资格，如取得相应证书、签订必要

的责任书或获得培训后的准入资格等。 

六、管理员应及时记录本实验室钥匙分发情况，及时处

理因授权失效而需回收的钥匙或授权。 

七、钥匙使用人发现钥匙丢失或被复制后，应立即报告

管理员，管理员应及时上报实验室安全负责人，并采取换锁

等补救措施，避免造成实验室财产损失或产生安全隐患。八、

管理员应注意监控并定期清查已分发钥匙的安全状态。使用

密码开门的实验室，须定期更新实验室密码，检查和更新的

频率不宜低于每学期一次。 

九、实验室应按照本单位制订的应急预案，设立实验室

安全人员无法快速到场情况下的应急处理人员，如本楼或本

单位的值班人员，并在该人员处保留备用钥匙，以便开展紧

急情况的处理，使用备用钥匙须保留相关记录。 

十、管理员应关注易制毒、易制爆等管制药品涉及双人

双锁等特殊钥匙管理政策的落实，并根据实际情况调整钥匙



的分发方式，确保单一个体无法同时获取全部钥匙或授权。 

 

 

 

 

实验室安全与设备管理处    

2022 年 8月 30日       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

主送： 

抄送： 

实验室安全与设备管理处                 2022 年 8 月 30 日印发 


