公共实验室管理细则

   公共实验室以本所的创新总体目标为目标，为全所的科研提供高质量的专业测试和各项技术服务；建立一支优秀的专业技术队伍。本实验室的职责范围是：1) 负责公共实验室的规划、建设和管理工作；2) 负责本室新购仪器设备的技术咨询、协助安装调试、验收、技术管理和维修工作以及大型仪器分析测试工作；实验方法的研究3) 对用户进行必要的技术培训。在此基础特制定如下管理细则：
    1.本室所有仪器设备和工具均为专管专用，室外人员未经培训及许可不得擅用或外借。专管专用人员是仪器设备使用、保养及保障所在埸地安全的责任人。
    2.仪器设备操作人员必须认真学习有关操作说明，掌握仪器设备的性能、操作程序及注意事项，按规程进行操作，以充分发挥其性能并保证有一个高的使用率。
    3.开机前应检查电、水、气源是否正常，仪器设备是否处于准备状态；仪器运转中经常注意电、水、气压及各种指标的运行状态，发现异常立即关机检查，排除故障。测试中小心操作，精益求精，保证测试数据的准确可靠，做好有关实验记录并妥善保存。
    4.爱护仪器及各种工具，按要求定期对进行检修保养，及时排除隐患，不带“病”运行，以保持仪器设备的良好工作状态。仪器设备出现故障应做好维修记录，出现大故障或事故要及时上报以组织维修和总结经验教训。
    5.坚持勤俭节约的方针，精打细算科学使用各种药品、材料，杜绝浪费损失，节约水电，修旧利废，降低运行成本。
    6.努力学习专业知识，钻研技术，及时总结经验教训，不断提高理论及操作水平。机组间要互相学习、互相协作、互相交流、互相促进，做到一专多能。
    7.做好实验室防火、防毒、防潮、防高温、防尘、防污染和保障通风等安全工作，熟悉实验室内易燃、易爆、有毒、有害及放射性物质等各种危险品的性能和安全使用、保管及抢险的方法，按其要求使用及存放。防护物品如手套、眼镜等不得挪作它用。及时清除室内废弃的杂物，保持工作埸所整洁，畅通。消防器材配备充足，不得乱放，熟悉各种消防器材的使用方法，定时检查。
    8.实验室内严禁吸烟、煮食。离开实验室前应检查各类开关、阀门是否处于应置的位置，最后切断电源、水源、气源，关闭好门窗。
    9.搞好对科研人员的仪器技术知识培训工作，每年在适当时候举办专项技术讲习班，介绍仪器性能，通过技术培训使科研人员掌握仪器的基本技术知识以利工作开展。
    10.对各实验室仪器设备的维修服务除预约、通知上门及时维修外，适时上门查询状态，介绍保养及安全措施，防患于未然。
    11.在服务科研为主的前题下，积极进行样实验方法的研究，有条件则与课题组结合共同开展研究工作。在保障本所分析测试服务的前题下，积极开展对外服务创收工作。
    12.本实验室为课题作的测试服务工作其所用试剂，消耗品等及维修所用器材严格按照有关规定进行收费，对于样品数量多者可适当减收。
    13.本管理细则作为年终考核的一个内容，通过自查互查等各种方式并与有关部门结合检查落实执行本管理细则的情况，适时进行总结交流，不断提高认识，改进执行措施。
