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实验室管理措施 

 
第一章 总则 

 

第一条 本规范适用于委托或直接进入实验室开展各项实验工作的教师、研究生、

高年级本科生和专职实验技术人员。 

 

第二条 实验室坚持为教学、科研和社会服务的原则充分利用设备资源、人才资

源，对校内外开放。 

 

第三条 为保证实验室正常有序高效运转，实行实验室主任领导下的统一管理、

分工负责的运行机制。 

 

第四条 为保证实验室有独立的运转经费，实验室在不以赢利为目的、注重服务

的思想指导下合理收费。 

 

第五条 为确保实验数据的严肃性，必须规范各实验环节的工作程序，对来样登

记、实验记录、数据分析、结果报告实行全方位表格及档案管理。 

 

第二章 实验室管理 

 

第六条 除专职实验技术人员外，凡需利用实验室条件完成教学、科研实验的一

切人员必须提前预约。 

 

第七条 来实验室工作的人员，首先需在管理人员的指导下熟悉工作中涉及到的

设施、装置、仪器，确认可独立操作后方可独立使用本实验室的设施。工作结束

后必须清理个人带入实验室的器材、药品、样品。 

 

第八条 若对所从事实验工作个人投入的设备、器材、药品不想带出实验室，则

由主管副主任确认后给予记帐登记，其价值可用分析服务费冲消，财产转为实验

室所有。为鼓励来实验室工作人员对实验室急需设备进行投入，对前期投入人员

的分析服务费可给予适当优惠。 

 

第九条 实验室实行有偿使用，财务统一管理，管理人员不得坐收坐支。各分支

实验室日常采购由专职管理人员经办，经实验室主管副主任认可签字方可报销。

实验技术人员动用实验室经费外出调研、开会、邀请其他人需报请实验室主管副



主任批准。校内外人员进实验室工作或送样分析一般要根据预约的费用先行交

费。 

 

第十条 实验室的安全、卫生由专职实验技术人员负责。 

 

第三章 大型仪器使用 

 

第十一条 为保证大型仪器的安全，一般情况下由专职技术人员操作，但学校以

培养人才为本，因此对熟悉该仪器的客座研究人员、本校教师、研究生经考察后

可以独立使用大型仪器。 

 

第十二条 实验技术人员要定期对仪器进行维护。 

 

第十三条 实验室的利用率特别是大型仪器的利用率和无故障工作时间是专职实

验技术人员工作业绩考核的重要指标。 

 

第四章 来样接受和结果报告 

 

第十四条 来样直接由各仪器设备管理人员受理，委托人应认真填写样品委托单

的各项内容，双方确认服务项目后由实验室主管副主任签字生效。 

 

第十五条 结果报告以约定的服务项目分项报告，报告由测试人员签字，由实验

室总工程师审核并签字，最后由实验室主管副主任签字并加盖实验室公章成为正

式的《分析测试报告》。 

 

第十六条 各项实验数据在委托人未公开发表以前不得以任何形式向他人提供或

用于实验室发表数据报告型的文章。 

 

第十七条 各项数据报告符合数据修约规则等国际规范。 

 

第五章 分析测试服务收费原则 

  

第十八条 各类分析测试服务收费均不以赢利为目的，收费的目的就是为了维持

实验室的日常运行，使仪器设备能够正常良性运转，所以以能够维持仪器设备正

常运转作为收费的唯一定价依据。 

 

第十九条 成本主要由日常运行材料消耗、易损零配件消耗、维护维修费用、实

验室基本条件建设费用、非在岗在编实验技术人员费用、仪器管理操作人员培训

学习费用等几部分构成。 

 

第二十条 在满足内部科研要求的前提下，以略高于成本价但低于同行业其他单

位收费的价格向社会提供分析测试服务，这样做的目的一方面利用我们的资源优

势为社会发展作出贡献，另一方面通过广泛吸纳社会样品提高实验室的影响力并

通过交流进一步提高实验室的分析测试水平。 



第二十一条 为加强与国内外同行的学术交流，鼓励科研及实验技术人员以合作

的形式提供分析测试服务，其收费基本与成本价持平，所获数据可共同署名发表。 

 

第二十二条 制定统一收费标准，详见《分析测试项目及收费标准》，并报托管学

校相关职能部门批准与备案。 

 

第六章 附则 

 

第二十三条 本措施解释权归西部环境教育部重点实验室。 

 

 


