重点实验室仪器、设备、设施管理制度与人员管理制度
1 实验室仪器、设备管理制度
第一条：实验室主任全面负责实验室管理范围内的大中型仪器设备，并确定专人负责指定仪器的使用、保养和维修管理，人员报实验室办公室备案，仪器管理人员应相对稳定。

第二条：通过国际合作和使用实验室经费购置的小型仪器设备由研究组分管，全体人员均有使用权。利用研究组经费购置的仪器设备管理使用权属研究组，鼓励提供为全体人员使用。

第三条：大中型仪器设备设施的维修、维护，常规运转所需的化学药品、气液体等由实验室支付费用，研究室购买的仪器维修、维护费用由研究室自行负责，特殊需要者由研究者自行解决。

第四条：实验室指定的仪器设备设施管理员应管理好附件、备件以及相应的工具材料等，未经实验室主任批准不得挪作他用；保持仪器设备设施完好，清洁和设备间的整洁，对所管理的仪器制定操作规程和注意事项，做好使用运行及维护记录，实验室主任组织技术人员定期检查。

第五条：仪器管理人员的主要任务是保持仪器设备处于良好的运行状态，在运转中出现问题时及时向有关领导反映并提出解决办法，努力开发和创造新的分析方法，保证分析数据的可靠性，完成课题组提出的分析测试工作，在使用仪器设备设施时必须做机时和分析样品量的详细记录，在有条件时积极对外承担临时任务。

第六条：仪器设备管理人员，未经实验室有关负责人同意不得承接课题，不得利用实验室管理范围内的仪器设备和设施开展个人或为研究组承担未在实验室立项课题的分析测试工作。

第七条：实验室任何个人和研究组从事承担各种临时分析测试任务，必须经实验室主任同意，实验室办公室登记，相应仪器由管理人员负责实施。对争取到临时任务和承担任务的人员，实验室给予适当奖励。鼓励全体人员在保证完成科研任务的同时积极争取利用实验室各种仪器设备设施承担各种临时任务。

第八条：原则上非指定仪器管理人员，不得进行仪器操作。如特别需要，须经管理人员进行培训，考核合格后，方可在规定范围内操作。临时任务的仪器使用一律由仪器管理人员负责。

第九条：建立固定资产账卡，做到账、物相符和原始技术资料的齐全，管理人员任务要调整时，须经室领导讨论后办理。

第十条：各课题组、研究生、开放基金、横向课题等要使用仪器或提出测试任务，应提前向实验室主任提出计划，其中需要说明研究内容、测试精度、工作量及相应的经费预算，由室主任等审核后，通知仪器管理人员安排执行。

第十一条：建立帐目登记制度。每台仪器由管理人员各立一本帐和记录本，帐目内容包括支出：仪器运转费、消耗品、维修。收入：测试费、室内拨款。使用中必须保证固定资产完整，方可办理交接手续，有缺损者，做好记录。每半年结算一次帐目。执行任务时应记录工作时间、样品量、仪器运行状况、操作人员姓名、单位及相关内容，仪器测试收入和支出的款项由实验统一管理。

第十二条：仪器管理人员均须经培训和考核合格后方可上机，外来人员不得上机。客座人员经培训和考核合格方可上机，仪器管理人员负责教授、指导、监督上机人员使用仪器，发现有违反操作规程者，有权停止其使用，并向实验室室主管负责人员汇报。

第十三条： 管理人员承担工作量比较大时应有文章、任务和奖励署名权，有权要求承担完整任务，并从分析方法的角度发表论文。

2 重点实验室计算机房管理规定
第十四条：为了保证计算机的正常运行和规范化管理，制定本规定。

第十五条：计算机房实行专人管理，机房管理人员应能够熟练使用计算机，了解并能运行常用的应用程序和具有基本的硬件知识。

第十六条：计算机的附件和配件应妥善保管，在任何情况下不得挪作他用或借出。

第十七条：机房管理人员应填写使用记录（使用人、机器运行情况）。

第十八条：实验室固定人员和客座人员可在工作时间进入机房进行必要的科研工作，包括查阅资料、整理课题、研究论文、处理数据等。用完后主动登记用机情况。

第十九条：凡自带 U 盘在使用前应主动杀毒，由机房管理人员监督，未杀毒直接使用者将给予一定的处罚。

第二十条：外单位人员使用计算机应征得实验室主任同意，用绘图工具、扫描仪、数码相机或打印机者收取成本费，同时不得在计算机建立目录占据硬盘空间，一经发现立即删除。

第二十一条：任何工作人员不得用计算机进行玩游戏、进入网络聊天室等与科研无关的行为，未经管理人员同意不得删除和安装软件，未经允许也不得删除硬盘已有文件或已设定的某些参数。

第二十二条：机房管理人员应保持计算机表面干净无尘、机房整洁，不得擅离工作岗位，如确需离开应找人代管。

第二十三条：凡进入机房的人员要保持机房的干净整洁，保持良好的机房秩序，不得大声喧哗和干扰别人的正常工作。

第二十四条：任何人不得携带对机房设备有损害的物品进入机房，要爱护机房内的各种设施，遇到疑难问题应与机房管理人员联系解决。

第二十五条：机房管理人员离开时，要整理好机房内的各项设施，关好 水、电、门、窗等。

3 重点实验室仪器管理人员岗位责任制
第二十六条：严格遵守本实验室和学校有关管理制度，凡本实验室仪器设备及其部件在任何情况下不得挪作它用。

第二十七条：应全面熟悉和掌握仪器设备的性能指标、使用范围及正确操作方法。

第二十八条：对客座人员需长期使用者，负责技术培训、考核，并指导正确使用。

第二十五条：根据说明书的要求，做好维护性的检修工作，经常保持工作稳定、表面干净无灰尘。

第二十九条：负责填写仪器使用记录、统计机时、仪器状况、样品来源及数量。

第三十条：定期对设备主要性能指标进行检测，保证设备的性能指标准确可靠。

第三十一条：负责填写技术档案：包括定期维护的内容、性能指标检验的结果、故障的登记及检修故障的部位和元器件的编号等。

第三十二条：使用礼貌用语。

第三十三条：不得用设备干私活或做与仪器设备功能不相干的工作。

第三十四条：认真执行重点实验室仪器设备和设施管理办法。



