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1 目的

1.1确保研究院使用的仪器设备正常运行和使用。

2 范围

2.1研究院各类仪器。

3 职责

3.1研究院试验中心主任统筹管理所有仪器设备正常运行和使用。

3.2仪器管理人员和使用人员负责对仪器设备进行购置、安装、调试、保养和维

护。

4 仪器设备的购置

4.1 根据工作需要，主任提出书面申请，经院长批准后由仪器管理人员和仪器使

用人员负责拟购仪器的调研和采购。

4.2所购仪器设备必须符合合同要求。

5 仪器设备的验收

5.1中心主任、仪器管理人员和仪器使用人员共同完成验收。

5.2检查外观是否完好，是否有检验合格证、使用说明书及装箱单等，并存档。

5.3清点备件是否按合同规定备齐。

5.4由仪器管理人填写验收记录、仪器登记表。

5.5中心主任确定仪器管理人员。

6 仪器设备的安装调试

6.1 仪器管理人员检查供电电源是否与仪器相匹配，工作环境是否符合要求。

6.2 仪器的安装调试工作应在专业技术人员的指导下进行。

6.3 严格按仪器说明书进行安装调试。

7 仪器设备的使用与保养

7.1 仪器使用人员要经过认真学习，熟悉仪器的工作性能，掌握工作原理，认真

操作。

7.2 仪器设备专人专用，责任到人，其化人员不得随意振作，一般仪器也不得随

意搬动。

7.3 仪器使用完毕后，要做好现场清理工作，切断电源、热源、气源等，并做好



防尘措施。

7.4 按照仪器规定达到的指标或调试时的性能指标定期进行检验，并且登记备查。

（大型仪器半年一次，常规仪器三个月一次）

7.5 不是经常使用的仪器要定期通电检查。

7.6 与仪器设备配套使用的电脑不得安装与仪器无关的软件。

7.7 有特殊要求的仪器按特殊要求进行维护。

8 仪器设备的管理与维护

8.1 每台仪器应有固定标识牌，包括仪器名称、仪器型号、仪器出厂号、购置日

期、仪器管理人员等。

8.2 每台仪器由仪器管理人员建立仪器档案。

8.3 仪器作用人员要经过严格培训，要能独立熟练地操作仪器。其中仪器责任人

要负责仪器的日常维护。

8.4 所有仪器设备在使用过程中发现有异常现象时，应立即停用，终止测试。按

仪器设备的维护和维修程序申请维修。

8.5 制定仪器设备一览表。

9 仪器设备的维修

9.1 仪器的一般故障，由仪器使用人员自行排除。

9.2 当仪器出现使用人员不可解决故障时，必须填写仪器维修申请单，由专业人

员维修。

9.3 检修过程中，使用人员和维修人员应积极配合。

9.4 当仪器的故障无法得到修复或修复后的部分性能指标下降，应申请仪器设备

降级或报废。
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