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分析测试服务工作规范 

 

一．为了规范分析测试服务工作过程的各个环节，使工作人员在进行

分析测试服务工作时有章可循，特制定本规范。 

二．本规范适用于管理仪器设备的科研人员和专职实验技术人员。 

三．样品分析委托人与仪器管理人员讨论所做分析项目的技术可行

性，要求委托人应尽可能详细地描述样品的状态以及对所做分析

的要求，仪器管理人员亦应尽可能详细地介绍实验室的工作条件

及收费等情况。 

四．仪器管理人员确认分析测试项目可执行后，报总工程师复议通过

后由委托人填写《样品分析委托单》一式三份。 

五．实验室主管副主任对《样品分析委托单》所选项目及费用进行审

核，认可后签字生效。 

六．委托人持《样品分析委托单》向实验室业务管理员预付分析费，

分析费可以一次性付清，亦可部分预付（不低于 20%），若是合作

项目，经实验室主管副主任确认后可不预付分析费，实验室业务

管理员在收到预付分析费后，在《样品分析委托单》上签字。 

七．仪器管理人员接到经签字确认的《样品分析委托单》后，对委托



人所送样品和分析项目进行核对，无误并签字后便可开始进行样

品分析， 

八．《样品分析委托单》由委托人、仪器管理人员和实验室业务管理

员各执一份。 

九．仪器管理人员在分析测试时要对来样进行检查登记、验证仪器状

态正常，所用各类材料未过期失效，认真填写《原始记录》并签

字，对所做分析项目的过程和结果负直接责任。 

十．若分析测试过程由委托人或学生直接执行，则在上机操作前必须

由仪器管理人员培训，合格后方可执行，但所测结果仍由仪器管

理人员负责。 

十一.样品分析结束后，仪器管理人员出具相应类型的《测试结果》

报告单并签字，连同《样品分析委托单》和《原始记录》一并交

总工程师审核并签字，总工程师对测试结果负管理责任。 

十二. 业务管理员持《测试结果》报告单和《样品分析委托单》，报

请实验室主管副主任签发并加盖公章，实验室主管副主任对所做

分析项目的最终结果负监督责任，并代表本实验室负责处理委托

人对分析结果的异议。 

十三. 业务管理员对《样品分析委托单》上的分析费交纳情况进行审

核，如未付清则促其付清，完成后填写《分析测试报告》封面，

一式二份，连同《测试结果》报告单一同形成正式报告，一份交

与委托人，一份实验室存档。 



十四. 仪器管理人员不得擅自将分析结果在《分析测试报告》发出之

前告知委托人，亦不得在未征的委托人同意的情况下利用实验数

据发表任何类型的文章。 

十五.委托人获得《分析测试报告》后，如对分析结果有异议，则直

接向实验室主管副主任提出质疑。 

十六. 实验室主管副主任收到委托人质疑后，要认真对待，不可敷衍

了事，组织相关人员合议寻求解决办法。 

十七.各级工作人员应本着对委托人负责和建立实验室良好信誉的态

度认真完成分析项目。如果由于个人原因造成不良影响或财物损

失，则由实验室主任视情节给予处罚。 


