
安徽医科大学科研实验中心文件

实研字[2016]04号


关于印发《安徽医科大学科研实验中心大型仪器管理规定（试行）》的通知

各有关实验室：

    为切实加强科研实验室管理工作，保障科学研究活动有序开展，依据安徽省和学校有关文件规定，制定《安徽医科大学科研实验中心大型仪器管理规定（试行）》，经2016年12月15日科研实验中心办公会通过，现予印发，请遵照执行。

    特此通知。

                        安徽医科大学科研实验中心

                             2016年12月18日

安徽医科大学科研实验中心大型仪器管理规定

（试行）

科研实验中心是开展各项科研和教学工作的重要技术支撑平台。为创造良好的工作环境，规范公共仪器的使用，提高仪器设备的利用率和使用寿命，同时也为培养全体学生及工作人员良好的工作习惯，养成良好的科研作风，参考大学大型仪器管理规定，结合本中心特点，特制定本中心大型仪器管理规定。

第1章  总则

    第一条 科研实验中心所有仪器设备管理权属于安徽医科大学，具体由科研实验中心专家委员会统一安排专人管理服务，服务全校并面向社会。校内任何科研实验室在遵守本规定的前提下，均有权使用所有仪器。

    第二条 各大型仪器设备必须根据设备特点建立相应的管理制度和规定，仪器管理人员应严格遵守操作规程，坚持执行定期保养制度。

    第三条 所有仪器使用者必须遵守仪器管理规定，经过培训并获得操作资格后方可使用仪器。

    第四条 所有仪器均对全社会开放，在确保完成校内教学和科研任务的前提下，积极开展校外测试咨询等技术服务工作。仪器实行有偿使用，并执行低收费原则。

第五条 本规定适用于所有管理人员和使用者。

第二章 仪器管理人员职责
    第六条 本中心的仪器按照设备功能分组，各分组实行组长负责制，仪器专管人员负责相应仪器的管理、使用和维护。

    第七条 仪器管理人员应具有相应的专业技术知识和技能，具有高度的责任心，应做到了解仪器的结构和工作原理，熟练使用仪器的已有功能，并能努力开发新的功能。

    第八条 仪器管理人员的工作方式采取坐班制，以保证仪器的方便使用和提高利用率。

    第九条 对可以开放使用的仪器，管理人员应定期为用户组织培训和授予资格。

    第十条 对于新购仪器安装、调试、验收完毕后，仪器专管人员应及时制定出仪器的管理规定和操作规程，熟练掌握仪器的使用操作和维护保养。

第十一条 仪器专管人员必须做好仪器的安全管理、维护与维修等工作，定期进行校验和保养，每台仪器必须有仪器使用、维护和维修记录。仪器设备发生故障时，应及时维修，并详细记录维修内容，包括日期、故障情况、修复程度、故障分析和维修工程师及其管理人员签字等。对使用率不高的仪器应定期开机，保证仪器正常的工作状态。对于重大故障，仪器专管人员应及时提出报告，报上级主管备案。

第三章 仪器使用与管理

    第十二条 中心仪器按管理方式分为两类：一类专管专用，即只允许管理人员操作使用，如质谱仪等。另一类是可开放使用的仪器，该类仪器一律实行操作资格认证制度，只有获得操作资格的人员才能独立操作。

    第十三条 所有大型精密仪器设备都必须配备专人管理和操作。对于大型的、使用频率较高的仪器设备、一般配备2人管理，避免由于人员的短期离开而无法提供服务的情况出现。

    第十四条 仪器使用者必须爱惜使用和爱护中心的所有仪器设备。实验中所产生的废物废液必须妥善处理。实验结束后，必须将仪器恢复原位，桌面收拾干净。登记完毕（对于需要登记的仪器），方可离开。

    第十五条 仪器使用人必须严格按要求如实登记（对于需要登记的仪器）。使用前及使用时若发现有异常，必须立即报告仪器管理人员。

第十六条 大型仪器设备必须建立完整的技术档案。档案应包括：仪器设备的订货申请单、合同、装箱单、出厂资料、说明书，技术资料等原始资料和验收安装调试记录，以及从购置到报废整个寿命过程中的管理、使用、维护、校验等记录，确保各种资料的完整性。

第四章 仪器培训

    第十七条 大型精密仪器设备的使用人员必须经过培训、考核并取得上机资格，方可上机操作。未经培训、考核的人员不得上机操作。对于由此造成的仪器设备损坏或性能下降况等将酌情严肃处理，并追究仪器管理人员的责任。

第十八条 对可以开放使用的仪器，负责人应及时并定期组织培训。培训工作应有规范的工作程序，应先讲解后动手操作。培训内容应包括仪器工作原理、操作流程、注意事项，违章负责的。集中公开培训每学期举行1次，小范围培训每学期不得少于2次。对于大型的、使用频率较高的仪器公开培训相应增加1-2次，对用户的个人培训随时按需进行。

第五章 操作资格认证

    第十九条 所有使用仪器的人员必须获得操作资格方可独立操作工用仪器。操作资格认可程序包括：参加培训、能正确独立操作2次以上。仪器管理人员在此过程中应予以监督考核，在确认使用者的操作完全规范的前提下，方可授予操作资格。

    第二十条 对已获得操作资格的人员，若仍发现有不遵守操作规定者，一律取消操作资格，并在规定的时间限制内，不再给予操作资格。

第二十一条 对未获得操作资格或取消操作资格者，每次使用仪器必须经过仪器管理人员同意，未经同意者一律作为违章处理。

第六章 仪器使用收费

    第二十二条 所有仪器均实行有偿使用。根据仪器设备的单价、性能规格、耗材等，并参考其它单位同类设备收费标准，逐台确定收费标准。收费标准根据校内与校外、教学与科研、社会服务有所区别。

    第二十三条 收费标准由中心领导组织相关人员讨论后确定，对外公布执行。

第二十四条 收取的仪器使用费实行专管专用，主要用于仪器的日常维护、零配件、试剂、耗材的购置以及维修、仪器设备功能开发、管理人员的学习培训和绩效奖励等。

第七章 责任事故与违章处罚

    第二十五条 仪器管理人员工作不负责任，管理不到位，造成仪器设备的损坏和财产损失，将追究相关的责任并视情况给予处罚。

    第二十六条 使用者不遵守或违反中心的管理规定，有下列情况之一者，中心将视情况给予取消使用资格、赔偿损失或张榜公布等处罚。（1）使用者不登记（对于需要登记的仪器）；（2）发现异常不报告者；（3）造成重大事故者；（4）未取得操作资格证而擅自使用者；（5）不按规定操作者。

第二十七条 对于处罚有争议时，由中心专家委员会裁定。

第八章 仪器管理考核与奖励

    第二十八条 为鼓励仪器负责人员做好管理工作，提高仪器利用率，中心每年进行一次年终考核。对仪器管理维护良好、重视设备功能开发、使用效率高、完成任务成绩显著的仪器组和个人给予精神及物质奖励，并作为提职和晋升的依据。对管理不善、保养不良、使用不当者，视情节轻重分别给予处罚。

第二十九条 大型仪器的管理工作的考核内容包括：利用率、科技成果、人才培养、仪器使用水平和管理水平。

第九章 附则

    第三十条 科研实验中心对本规定具有最终解释权。

    第三十一条 本管理规定自公布之日起执行。
                       安徽医科大学科研实验中心
2016年12月16日
