细胞培养室综合管理制度
为规范化学与生命健康交叉中心（以下简称“中心”）细胞培养室的使用与管理，确保细胞培养工作的科学性、可重复性及安全性，维持细胞培养室洁净环境，保障实验人员与公共财产安全，特制定化学与生命健康交叉中心细胞培养室综合管理制度（以下简称“制度”）。
制度适用于所有进入及使用细胞培养室的全体人员，包括但不限于职工、博士后、研究生（含项目聘用人员）、本科生及访客。
1、 基本原则
1. 细胞培养室是净化级实验室，实验人员必须遵从管理人员安排，严格按照分组规定使用生物安全柜、细胞培养箱、冰箱及细胞计数仪等公用设施。
2. 细胞培养室内的设备种类和数量由管理人员经中心办公会议批准后负责调整，实验人员不能擅自调整设备种类、数量及各项设置，如遇到细胞培养箱报警、设置条件改变或其他仪器故障时，应及时通报管理人员。
3. 每天使用细胞培养室前应打开培养室环境及生物安全柜紫外灯消毒30分钟，消毒完毕后通风30分钟后进入，紫外灯消毒期间不得通风；每天完成实验后，应关闭生物安全柜以及细胞培养室照明和通风。
4. 使用生物安全柜前应进行预约登记，并提前30分钟打开超净台内的紫外灯消毒。
5. 使用生物安全柜时应关闭柜内紫外灯并打开排风，玻璃窗与台面间应留有5-10厘米空隙以便空气流通。
6. 实验前必须用75%酒精喷洒前胸、胳膊及手等部位；实验过程中如有溶液泄露，需立即用酒精棉球清理干净；实验完成后，应及时清理工作台，将各实验器材放回原处，放下玻璃窗，关闭排风，打开紫外灯，废弃物必须带出培养室。
7. 打开细胞培养箱前，应先用75%酒精喷洒前胸、胳膊及手等部位；取细胞时注意观察培养箱是否正常，包括CO2浓度、温度及水位，发现问题应及时通报管理人员。
8. 细胞传代前，仔细观察细胞的状态、密度，有无染菌情况，确保无菌后再进行操作；如遇染菌，必须暂停实验，对细胞培养箱、生物安全柜及细胞培养室进行消毒。
9. 细胞培养室内用品不准随意拿出室外，所有物品不得挪作它用；未经本人允许，不得翻看其他实验人员的细胞。
10. 存放于细胞培养室冰箱内的培养液等耗材要注明姓名、配制日期，不得使用他人的培养液，以免交叉污染；严禁将与实验无关的易燃、易爆及其他有毒有害物品带入细胞室；在细胞室内不得进行病原性微生物等其他易污染物的操作。
11. 节约使用酒精、用电；注意防火，杜绝一切可能导致火灾的行为。
12. 进入细胞室的实验人员必须遵守清洁卫生值日安排。
二、人员准入资格
1. 细胞培养室属于净化级实验室，所有人员在首次进入细胞培养室前，必须接受细胞培养室规范使用培训，由培训人员评估，确认其能独立、规范地进行基本无菌操作后，签署《细胞培养室使用承诺书》，承诺遵守所有规章制度，由管理人员备案，方可获得独立使用资格；未取得准入资格者，严禁单独进入细胞培养室进行操作；首次进入细胞培养室时需由经验丰富的相关人员陪同。
2. 仅接受细胞培养室使用培训但未通过评估的人员可在培训导师的全程现场监督下进行指定的、基础的操作练习；不得独立操作、不得在非监督时段进入。
3. 不得在未取得准入资格的情况下，私自带人长期实验。
4. 观摩实验人员（一次不超过2人）需提前进行报备，并在细胞培养室管理人员的陪同下按照规定线路进行参观，严禁触碰任何设备、物品和进行任何实验操作。
5. 资格有效期通常为2年，到期需进行复训与再认证。
6. 因长期（如超过6个月）未使用细胞培养室或发生严重违规操作而被暂停资格者，需重新参加实操考核或部分培训，经评估合格后方可恢复资格。
7. 未经授权的非访客等其他人员，一律禁止进入细胞培养室。
三、细胞培养室使用原则
1. 细胞培养室布局、功能分区及物品流向规定。
细胞培养室分为换鞋区、更衣区、细胞保存室及四间培养室。
操作者需在换鞋区更换鞋子，进入更衣区更换专用洁净实验服并佩戴一次性口罩、帽子和手套，通过细胞保存室传递窗进行细胞或实验用品拿取，进入相应细胞培养室进行实验操作；操作完成后将废液等实验废弃物经细胞保存室传递窗带出，进入更衣区脱下实验服、口罩、帽子和手套，在换鞋区更换鞋子，离开细胞培养室。
2. 标准操作规程
（1）每天第一位使用者进入细胞培养室前需对细胞培养室进行30分钟消杀（周末/假期后需进行60分钟消杀），并登记；消杀结束需通风15分钟后方可进入细胞培养室进行实验；最后一位使用者需对细胞培养室进行60分钟整体消杀，并登记。
（2）正确使用细胞室的各种仪器，使用仪器前认真阅读《操作规程》，并严格按《操作规程》进行操作，未经管理人员同意不得擅自更改仪器程序；使用结束后，使仪器恢复原位，并填写“使用情况记录”；如仪器出现故障，请及时通知管理人员。
（3）生物安全柜在实验前应使用紫外线消毒30-40分钟，并登记在登记本上；实验用品尽量一次由传递窗带入；使用结束后保持台面整洁干净，使用75%酒精对台面进行消毒，及时清理地面，整理好用过的实验器材，带离个人实验物品，登记结束时间并打开紫外线进行消毒；每次实验结束后（1日内可能有多次），用小垃圾袋密封装好并放置到指定地点，固液分离；观察细胞培养箱的CO2浓度，待正常后方可离开。
（4）细胞培养箱开关门动作要快，不可将门长时间敞开；培养液如洒在培养箱内要及时使用75%酒精清洁，以防细菌污染；培养箱内水盘每周换一次灭菌水，由值周人员负责；细胞在培养过程中，如果发现瓶内液体浑浊，请不要在细胞培养室内打开瓶盖，及时处理，以防污染；未经本人允许，不得翻看其他实验人员的细胞；及时清洗用过的器皿。
（5）离心机使用前要将待离物品平衡好后再离心，拨动旋钮要慢。
（6）发现培养物被污染，应立即清理培养物并及时通知其他实验人员检查；拒绝清理微生物污染者，立即连人带物请出实验中心并永不复入。
（7）冰箱是多人共用的、有限的空间资源，只允许短期存放实验必须的试剂，不能将其作为个人冰箱的延伸而长期占用；抽屉或格子经管理人员分配后由个人使用，不得侵占他人的；每次实验后清理一次。发现离开实验室超过3个月后，冰箱仍有其遗留物，冰箱使用者可向管理人员上交遗留物，由管理人员统一处理。
（8）实验所用试剂专人专用，防止交叉污染；严禁将与实验无关的易燃、易爆及其他有毒有害物品带入细胞室；在本细胞室内不得进行病原性微生物等其它易污染物的操作。
（9）实验过程中严禁喧哗、闲聊和反复进出培养室，实验室内严禁长时间使用电子产品、进食及饮用任何饮品。
（10）实验过程中，如有仪器、设备、实验器材的损坏，应立即上报管理人员，视责任划分情况酌情赔偿。
（11）爱护实验室公共财物；节约用酒精、节约用电；注意防火防盗，杜绝一切可能导致火灾的行为。
（12）在开紫外灯杀菌前，应确认细胞培养室无人后方可开紫外灯杀菌。
（13）在结束高污染高风险的实验后实验人员应立即对细胞培养室进行60分钟消杀，并由该实验人员进行登记。
四、卫生管理制度
1. 日常清洁
（1）实验人员需保证实验前后，用75%酒精彻底擦拭自己使用的台面、仪器表面及所有接触面，保持个人存放区域的干净整洁，及时带走产生的垃圾；若发生液体溅洒，须立即用75%酒精进行污染面擦拭；每次使用离心机后需清洁转子腔体，防止残留物污染。
（2）公共区域由每天的值日生负责打扫，日常值日生由所有签署《细胞培养室使用承诺书》的学生轮流担任，每天两人同时进行值日。
a）超纯水仪前置去离子水；
b）垃圾封口，贴标签；
c）检查仪器开关情况；
d）更换新的超净台预约登记表；
e）使用75%酒精擦拭公共台面、门把手、地面；
f）填写《值日轮值排班表》，发现异常情况立即向管理人员汇报；
g）次日值日生需在本日实验开始前检查前日值日情况，发现问题有权要求前日值日生返工；
2. 每周清洁
细胞培养室每周六下午进行大扫除，值日生由本周使用细胞培养室的全体学生担任，或由管理老师指定负责人；
（1）对细胞培养室进行彻底清洁，包括所有墙面、门窗、地面，每周一次；
（2）清洁冰箱、培养箱内壁和货架；每两周一次；
（3）检查并更换紫外灯，记录使用时长；
（4）细胞培养箱CO2气瓶检气，贴标签；
（5）细胞培养室液氮罐加足液氮，贴标签；
（6）检查仪器良好，污损等状态并记录；
（7）补充灭菌枪头、灭菌水等耗材；
（8）检查并整理公共试剂架，清理过期试剂。
各区名称和检查负责人如下：
更衣室：     、细胞保存室：    、细胞室一：    、细胞室二：    、细胞室三：      、细胞室四：      、仪器：      。
各室轮值职责由负责老师根据所在实验区内容负责制订、张贴、监督和上报。
五、仪器养护
每台关键仪器旁必须悬挂《仪器使用与养护记录本》。记录应包括：使用日期、使用者、运行时长、运行状况、日常清洁记录、定期维护内容、执行人及日期、故障及报修记录。
1. 超净工作台
（1）每次使用前后进行表面消毒。
（2）每周用75%酒精进行内壁、玻璃挡板及工作台面下方的彻底清洁。检查并观察紫外灯是否正常工作，记录使用时长。
（3）定期进行风速和高效过滤器检漏测试（每年至少一次，由专业机构完成）。
（4）每月拆卸进气口预过滤器，用清水冲洗或吸尘器清洁，晾干后装回。
2. 细胞培养箱
（1）每周检查水盘，使用无菌水并及时更换，防止微生物滋生。
（2）每月使用75%酒精进行一次内腔的彻底清洁和消毒。
（3）定期校准CO2浓度和温度（每半年至少一次）。
3. 冰箱与液氮罐
（1）定期清理，清除过期样品，并做好存货清单。
（2）液氮罐定期补充液氮，并记录液面高度。
4. 倒置显微镜
（1）使用前后需用专用擦镜纸蘸取少量镜头清洗液轻轻擦拭镜头和载玻片。
（2）每周用软布擦拭显微镜机身，并清洁光学部件表面灰尘。
（3）联系厂家或专业工程师进行内部光路清洁、校准和全面检查。（每年一次）。
5. 离心机
（1）每次使用前后对腔体和转子进行清洁。
（2）每月用温和消毒剂清洁腔体和转子座。根据说明书，对转轴接触点进行轻微润滑（如需）。
（3）由专业工程师进行转速校准和安全性检查，确保平衡传感器正常工作。（每年一次）。
六、污染处理
1. 一旦发生微生物污染（如霉菌、细菌）或细胞交叉污染，当事人必须立即向管理人员报告；一旦确认，被污染的细胞系必须立即、全部销毁。
2. 立即对污染源进行密封、标识，并进行高压灭菌处理；如果无法立即高压，可在容器内加入大量消毒液（84消毒液，1:50稀释）浸泡，确保液体完全覆盖污染物，密封后静置24小时以上。
3. 对污染区域及可能波及的仪器用1:50稀释的84消毒液消毒，30分钟后，再用清水擦拭，最后用75%酒精擦拭并开启紫外灯照射1小时以上进行彻底消毒，并通知其他使用者注意防范。
4. 处理完成后由污染发现人、当日和前一日的值日人员共同填写《污染事故报告表》，并交给管理人员。
七、违规处罚
对违反本规章制度者，将视情节轻重分为以下情况：
1. 轻微过失（旨在提醒与纠正）：实验结束后未及时清理个人操作台面；未在仪器使用记录本上登记或登记不规范；个人物品（如实验记录本、笔）遗留在公共台面；忘记补充自己用尽的公共区域耗材（如纸巾、手套）；在缓冲间或准备区存放过多私人物品。以上情况个实验人员相互监督提醒，需积极改正。
2. 一般违规（影响他人或环境安全）：未经授权带他人进入核心操作区；未按规定穿着实验服或佩戴防护用品；在细胞室内长时间使用手机通话；值日工作未完成或敷衍了事，经提醒无效；实验完成后未将公共仪器复位（如显微镜物镜未转离、离心机转子未擦拭）；多次出现Ⅰ级违规，经口头警告后仍不改正。出现以上情况可汇报管理人员，由管理人员进行处罚。
3. 严重违规（造成严重风险或实际损失）：在细胞室内进食、饮水；擅自关闭空调或排风系统；造成微生物污染后隐瞒不报，并继续操作；未经培训或授权，擅自使用贵重或精密仪器；盗用或故意损毁他人的细胞、试剂；造成仪器严重损坏或引发安全事故；多次Ⅱ级违规，且拒不执行处罚决定。出现以上情况将通知负责导师，由导师进行处罚。


[bookmark: OLE_LINK4]附件一                                                  编号：                 
细胞培养室使用申请表
	申请人姓名
	
	身份类型
	□职工      □博士后
□学生      □项目聘用
□联合培养  其他     

	使用细胞类型及来源
	





	是否存在危险样本
	□是  样本名称：                                       
     危 险 性：                                       
□否

	申请原因
	



本人签字：                    日期：     
     

	责任人/导师意见
	



签字：                        日期：      
     

	细胞培养室管理员意见
	



签字：                        日期：             



注： 1. 本表一式两份，化学与生命健康交叉中心细胞培养室管理员一份，责任人/导师一份；
    2. 编号由细胞培养室管理员填写。


附件二                                                  编号：                 
细胞培养室使用承诺书
         （申请人）已填写细胞培养室使用申请表，并通过考核和培训，在此承诺：
1. 能严格按照细胞培养室使用规范进行细胞操作等实验。
1. 能合理安排预约时间，严格按照预约时间进行实验。
1. 能及时清理自己实验使用区域的卫生，并严格按照值日表进行值日，对各死角进行清扫，检查水、电、气的使用情况。发现问题及时告知实验室管理人员。
1. 如在细胞培养室使用过程中，因自己不规范操作引起的任何问题无条件接受细胞培养室赔偿制度和惩罚措施。
1. 本承诺书有效期两年。期间若组内新进人员，应以书面的形式重新签订本责任书。本承诺书一式两份，化学与生命健康交叉中心细胞培养室管理部门一份、责任人/导师一份。

本人签名：       
责任人/导师签名：       
细胞培养室管理人员：                                     年   月   日
细胞间基础操作与安全规范培训考题截图：
















附件三
值日轮值排班表
	日期
	值日生
	值日完成确认签字
	管理人员确认签字

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




附件四
超净台使用预约登记表
	预约时间
	使用人
	结束后紫外开启时间
	使用确认签字

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	









附件五
细胞培养室消杀记录表
	消杀开始时间
	负责人
	消杀结束时间
	负责人

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



附件六
污染事故报告表
	发现人姓名
	
	发现日期
	

	污染发生地点
	



	污染类型及详细描述
	污染类型：□微生物污染；□化学污染；□细胞交叉污染
详细描述



发现人签字：            
日期：            

	当日值日生姓名
	
	前一日值日生姓名
	

	涉及细胞系及试剂
	



	可能的原因分析
	




	已采取的处理措施
	


当日值日生签字：                    
前一日值日生签字：                    
日期：                    

	处理情况确认
	


细胞培养室管理人员签字：          
日期：          





细胞保存室安全管理规程
1、细胞保存室仅用于保存细胞，环境须保持良好通风。
2、接触液氮罐、冻存管时，必须佩戴防冻手套、护目镜并身着实验服，严禁徒手进行操作。
3、细胞冻存管须具有字迹清晰的标记，信息应包含细胞名称、代次、培养基、操作者以及冻存日期。
4、细胞冻存管必须密封良好，防止在液氮中发生交叉污染或在取出时出现爆裂。
5、冻存管应始终放置于冻存盒或冻存架上，严禁随意置于台面或地面，以防混淆、丢失或升温。
6、从液氮罐中存取冻存管时，应轻提稳取，避免液氮剧烈沸腾而发生喷溅；整个操作过程应流畅连贯，以有效减少液氮消耗与冷量损失。
7、细胞的存入或取用，均须在登记本上进行记录。
8、细胞保存室为有限的共享空间资源，细胞保存实行定位管理，每位使用者分配冻存盒、架，不得随意存放细胞。
9、未经许可，不得翻看其他实验人员的细胞。


换鞋/更衣区安全管理规程
1. 基本原则
1、进入换鞋/更衣区后，应先确保立即关门，方可进行换鞋/更衣操作。
2、人员流向必须严格依照“换鞋区→更衣核心区→最终准备区”顺序；严格执行“换鞋→穿洁净实验服→戴帽子→戴口罩/手套→手消毒”规定流程。
3、一旦开启换鞋/更衣程序，严禁逆向返回外侧区域；若确有必要返回，需脱下实验服，并重新启动更衣流程。
4、个人外部鞋子须放入指定鞋柜，不得留在地面；使用完毕后，应确保实验服悬挂整齐，个人物品收纳妥当，保持通道畅通无阻。
5、洁净实验服应完全覆盖个人衣物，帽子须将所有头发包裹在内，口罩应遮盖住口、鼻等部位；细胞培养室内的实验操作须佩戴手套。
6、实验用品需经酒精消毒后，由细胞传递窗带入细胞培养室，原则上不可经更衣/换鞋区带入。
7、细胞培养室专用拖鞋、鞋套与洁净实验服等严禁带出更衣区；个人背包、外套等物品严禁带入细胞培养室。
8、更衣完成后，应尽快进入细胞间，避免在换鞋/更衣区长时间停留。
9、进出时，内、外侧门不可同时对开，以维持核心区的正压环境，防止污染空气流入。
10、应维护换鞋/更衣环境整洁，不得堆放杂物。
1. 更衣标准流程
1、换鞋区：坐下，脱下外部鞋子，放入指定鞋柜；转身，穿细胞室专用拖鞋或鞋套。
2、更衣核心区：脱下外套，放入衣柜；取出并穿上专用洁净实验服，拉好所有拉链或扣好所有纽扣。
3、最终准备区：佩戴一次性帽子和口罩，确保所有头发均被覆盖；使用手消毒液进行手部消毒，搓揉至干。


细胞培养室安全管理规程
1、所有操作均应以保障实验人员的健康为首要前提，严格遵循生物安全规范、正确使用防护装备并熟知应急处理流程。
2、细胞培养室使用者进入前都应接受培训并获得批准，牢固树立无菌观念，预防微生物污染和细胞交叉污染；严禁未通过培训人员进入进行实验操作。
3、进入细胞培养室前，须完成从“外部状态”到“无菌操作状态”的清洁转换，未做好防护者，严禁入内。
4、生物安全柜使用实行预约制度，需规范记录实验数据，确保原始数据的真实性与可追溯性。
5、细胞暴露操作均应在生物安全柜的无菌气流核心区域进行，动作需轻柔、迅速。
6、应妥善处置生物实验废弃物，固液分离，防止对公共环境造成污染。
7、发生细胞污染情况时，必须立即向负责人报告，协助组织后续的清理与消毒工作。
8、使用者对实验操作、使用仪器、培养细胞以及产生的废弃物直接责任。
9、细胞培养室属于共享资源，使用者有义务组织和参与值日和日常维护，并相互进行监督。
10、严禁擅自关闭空调、通风系统或破坏空气压力梯度。
11、严禁喧哗、闲聊以及反复进出，严禁在细胞培养室内长时间使用电子产品，严禁在细胞培养室内饮食。
12、访客若需参观，需提前向管理人员报备。

