
中科恒运股份有限公司大型仪器使用与管理规定

第一章总则

大型仪器采取专人负责、高效利用及有偿使用的原则进行管理，充分发挥大

型仪器设备的功能，仪器管理人员是管理、维护、运行、操作大型仪器设备以及

发展相关实验技术的专业人员。

第二章 统管仪器的范围与管理

第一条：大型仪器指公司购买的统一管理的大型仪器，仪器费用超过 20万

元人民币。

第二条：公用性强且不易开放操作使用的仪器，配备专职人员进行管理。

第三条：对于年运行机时数小于 100 小时的大型仪器，将调整其收费标准和

管理方式，以提高仪器使用效率。

第三章 仪器管理人员职责

第四条：仪器管理人员应了解并熟悉所负责的仪器设备的工作原理和结构性

能，能熟练操作，以保证仪器设备高效运行。对仪器设备的正常使用负主要责任。

仪器管理人员必须履行以下职责：

1、为用户保守技术秘密；

2、按时完成用户的测试任务，不得无故拒绝用户使用；

3、为用户提供可靠的分析测试结果和规范的分析测试报告；

4、负责所管理的仪器设备的操作规程和注意事项的制订工作，并负责仪器

操作培训和仪器使用工作；

5、定期做好仪器的维护和保养工作，使仪器处于良好的工作状态，如出现

问题应及时处理并向主管领导汇报；

6、妥善保管好仪器设备的各种技术资料、及时认真填写仪器设备的使用和

维修记录，记录内容完整、规范。

7、不得私自接受测试任务和收取测试费。经查实将在一定范围内通报批评；

暗中收取额外费用的按收取金额的 2倍处罚。

8、负责大型仪器室的日常管理维护工作，保持仪器室工作环境的整洁有序，

离开要认真检查水、电、气是否关闭，严格执行各项管理制度。

第四章专职管理人员考核

第五条：因管理人员工作失职，造成仪器损坏，情况严重者将取消其管理资

格，并视其情况承担一定的仪器维修费用。

第五章 仪器管理人员的聘用与职责

第六条：根据仪器专业性和使用效率，公司招聘具有一定的专业理论知识、

有仪器使用经验、责任心强的管理人员。

第七条：管理人员岗位职责为：对仪器上机人员进行培训；对开发仪器功能

进行技术支持。

第八条：奖励：对科研服务的工作量将给予机时补助，不再给予其它工作量

补助。

第九条：年终按照管理人员考核标准考核，合格后可以续聘。

第六章 仪器开放管理办法

第十条：为了充分发挥现有大型仪器的作用，所有统管大型仪器在内部使用

时间以外实施开放管理。原则上软件产品随到随测。对开、关机时间较长，耗材

消耗较多的仪器，用户需与仪器管理人员协商决定开机测试时间。



第八章 仪器设备使用的申报程序及管理

第十一条：使用大型仪器，由项目经理向测评中心提出申请，申请批准后，

由项目经理到中心办理仪器交接手续。

第十二条：对外服务使用大型仪器。

1、送检人到测试中心办公室进行登记，填写清单，由仪器管理负责人安排

相关管理人员测试样品。测试结束，将测试报告交中心管理。

2、由中心通知领取送检人测试报告，按照收费标准结算费用。

第九章制定收费标准的原则

第十三条：使用实验室仪器设备，按收费标准收取相应费用。

第十四条：重点合作伙伴关系收费标准可降低 5-10%标准制定。

第十章用户守则

第十五条使用仪器用户必须遵守以下守则：

1、用户需按照相应申报程序进行测试，提前做好准备。

2、用户预约后应按时使用，如因用户原因未能按时使用，由用户负责。有

2次以上不按预约时间进行测试者，可取消其预约资格；

3、用户在使用仪器过程中，应遵守有关规定，服从操作人员的管理。严格

遵守操作规程，仔细操作仪器，严禁进行与实验内容无关的一切操作。使用完毕

后，在仪器使用记录本上如实登记使用情况；

4. 出现违章操作及自行为外单位分析软件产品等情况，予以辞退处理并承

担相关损失；

第十一章 仪器测试费的使用与管理办法

第十六条：仪器测试费由财务部收取、统一管理，管理人员严格按照收费标

准进行结算。

第十七条：本办法自公布之日起施行。
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