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文件浙江省丽水中药产业技术创新服务平台
丽 水 学 院 中 医 药 与 健 康 产 业 学 院

丽中药〔2023〕5 号

浙江省丽水中药产业技术创新服务平台
丽水学院中医药与健康产业学院

关于印发分析测试中心仪器设备功能机组
管理制度（试行）的通知

一、大型仪器设备共享机组管理制度

为保障丽水学院分析测试中心（以下简称分析中心）

仪器设备的高效运行，调动管理人员的积极性，充分发挥

仪器设备在学校科研、教学和社会服务中的作用，特制订

本办法。

1. 分析中心仪器实行机组管理，每个机组由 1 名机

组负责人和相关仪器管理人员（A 岗和 B 岗）组成。机组

负责人承担《功能机组负责人管理岗位职责》所规定的内

容。仪器管理人员（A 岗）承担《仪器负责人管理岗位职
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责》所规定的内容，享有学校核定的所负责仪器管理及维

护工作量补贴。

2. 仪器原则上须由机组人员亲自上机操作，经过自

主测试培训获得上机资格的人员可在机组人员的监管下

使用设备。不得交由其他无关人员上机操作，如擅自交由

他人使用而产生不良后果的由相应机组人员承担责任。

3. 所有送检样品须按照样品测试登记流程来办理，

严格填写《丽水学院中医药与健康产业学院分析测试服务

收费通知单》并在测试登记簿上登记，原则上所有测试数

据在核对《丽水学院中医药与健康产业学院分析测试服务

收费通知单》后由分析中心业务办公室统一发送。

4. 在没有遇到不可抗因素（仪器故障、恶劣天气、

样品累积过多等）的情况下，测试人员须在样品送达后 7

个工作日内完成相关测试。

5. 校内样品测试结果提交后，用户对结果提出异议

的，测试人员要认真复核测试过程。因中心仪器和操作人

员产生的异常结果的复测不需要另行收费，否则另行收

费。

6. 严禁机组管理人员私自收试。

二、机组负责人管理岗位职责

各机组负责人，必需熟悉本机组所有仪器设备的构

造、原理和使用方法，负责所属仪器设备、机组人员管理、
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使用、考核的责任。

1. 根据本机组承担的任务，拟定工作计划，并指导

相关技术人员进行检测及数据处理。

2. 根据相关学科的发展，组织本机组人员，开拓本

机组所属仪器设备的使用功能，并对现有设备进行新功能

开发和完善。

3. 根据本机组的学科特点，在满足基本科研服务及

社会服务的前提下，尽量增设综合性、创新性性实验项目，

为教学实验服务。

4. 分配工作任务，制定本机组人员分工细则，并对

其工作进行监督、检查和考核。统筹安排本机组人员的培

训。

5. 负责机组仪器设备管理工作，制定机组仪器设备

使用及管理的各种规章制度，提高仪器设备的完好率及使

用率。负责组织仪器设备的清查，验收和维修保养工作。

6. 严格执行实验室的各项管理规章制度，督促机组

人员及时填写实验登记表，做好实验室基础数据的统计和

上报工作。

7. 根据机组收费办法，审核对外服务收费项目和依

据，管理好开放共享机组账户资金，接受相关部门的监督

和检查。
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8. 督促检查机组实验室的安全及环境保护措施，加

强本机组实验室人员的安全意识，防止各类事故发生。

三、仪器负责人管理岗位职责

1. 认真钻研业务，熟悉所负责的仪器及配套设备的

结构、性能，掌握仪器的操作规程，并严格按照操作规程

操作。

2. 严格按照标准或检验技术规范进行各项测试工

作，确保测试数据准确、可靠；

3. 不断加强业务知识学习，熟悉不同样品的国际、

国内标准测试方法，跟踪相关标准方法的研究进展及所负

责仪器的发展状况， 随时解决测试过程中出现的技术问

题。

4. 严格遵守学校有关设备管理的规章制度，精心维

护仪器设备，以免因维护不当而损坏，或因保护不力而遗

失，切实维护、保障仪器设备，使其处于良好运行状态。

5. 设法提高设备利用率、完好率和使用效益。

6. 认真填写原始测试记录，合理处理测试数据，及

时上报分析结果，对自己所做的测试工作质量负责。

7. 建立自己所负责仪器的详实档案，每季度统计上

报一次其运行情况，并严格遵守档案保存及使用制度。

8. 严格遵守样品测试保密制度。

9. 严格遵守实验室安全及保密制度。
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浙江省丽水中药产业技术创新服务平台

丽水学院中医药与健康产业学院
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