
实验仪器设备管理制度

1.目的作用 
实验仪器设备是测试产品及各种材料物资性能和质量情况的基本工具，只有实验分析仪器设施的质量可靠，功能正常，正确使用，才能提供出准确、可告、真实的检测实验数据。所以公司必须加强对实验仪器设施的规范管理，特制定本制度。 

2.管理职责 

实验仪器、设备分为实验室仪器设备和在线检验仪器，其管理根据其专业知识性很强的特点，实行专人负责包干制。即将所有的实验设备、化验仪器分配到人，其责任内容包括维护、保养、校准、检修、申请更新等各个环节的工作均要规范，符合要求。质量部长负责对本部门各责任人的工作进行指导和管理，并按本制度规定的实施内容进行工作检查和考核。 
3.实验室仪器设备的管理
3.1精密仪器设备的管理

3.1 .1各种精密仪器（包括电子天平、气象色谱仪、分光密度仪）应分别安放在不受环境干扰比较安全的地方和专用仪器室内坚固的分析台上，并注意防震、防潮、防止阳光直接照射、防腐蚀和防止高温热源的影响。 

3.1.2 不得随意搬动拆卸、改装精密仪器，如确有需要必须经质量部长同意，并应作出相关的备查记录。 

3.1.3 精密仪器的使用须经计量部门校正合格才能使用。 

3.1.4 精密仪器的使用操作方法必须严格按说明书规定，无关人员不得随意拨动仪器旋钮，以免损坏仪器，也不得挪作它用。 

3.1.5 精密仪器技术资料应作为技术档案妥善保管，并做好使用检修记录。非常用的技术资料应统一存档进行保管。 

3.2.玻璃仪器及化验仪器用具的管理 
3.2.1 烧杯、量筒、容量瓶等玻璃仪器须放在平稳不易摔落之处。 

3.2.2 容量仪器的使用方法应严格按操作规定进行，以保证分析结果的准确度。使用过程应特别注意轻拿轻放，防止破损。 

3.2.3所有玻璃仪器在使用完毕后必须洗干净。不要在容器内遗留油脂、酸、碱液等腐蚀性及毒性物质。

3.2.4 带磨口塞的仪器在清洗前必须先作记号，塞口不能互混。带磨口塞的仪器长期不用时，磨口塞应垫一张纸片，磨口塞间若有沙粒时不能用力转动，磨口塞间不能用去污粉擦洗，以免损伤。 

3.2.5 成套性的玻璃仪器使用完毕须即时洗干净，磨口接口用干净纸包好，放人仪器盒中保存。 

3.3.实验设备（设施）的管理 
3.3.1 所有的实验设备均应制定使用说明，严格要求操作者照章使用设备，防范事故发生。 

3.3.2 所有的实验设备必须安装在专门的实验房间，由专人操作和管理，每次使用后均要进行保养和场地清理，保持良好的实验环境。 

3.3.3 实验设备的配套电气设施如发生故障应通知相关专业人员修理，非本专业操作者不得擅自处理，以防意外事故。 

3.3.4 实验设备中的机械传动部位的润滑和维护等工作，应按设备动力部制定的润滑控制点图表和检查维护部位，按时进行保养和检查。常见的一般故障由操作者排除，出现大故障应通知设备部安排解决。 

4.在线检验设备的管理

4.1在线检验设备包括手式薄膜测厚仪、钢卷尺、电晕水。

4.2在线使用测厚仪应注意轻拿轻放，防止磕碰，严禁摔落，不使用时放在指定位置。

4.3钢卷尺应保持刻度清晰，使用时防止折断。

4.4电晕水使用后要将瓶盖盖严，严禁长时间敞开瓶口，使用时先观察瓶外使用标签上注明的使用期限，在使用期限内使用。

5.实验仪器及设备的报废、更新管理 
5.1 实验仪器（包括器具）和设备由公司质量部根据公司产品生产的需要，统一进行计划管理，根据需要由质量部报出申购计划，经审核后交公司统一规划安排采购。 

5.2 仪器、设备的更新应遵循精度对口、选型先进、经济合理的原则。对有特殊要求的仪器在购置时，质量部可派专人配合采购部门进行质量把关。 

5.3 质量部应本着节约的原则，对能修复使用，又不影响测试工作精度的仪器设备不能作报废更新上报。无法修复，失去使用价值的，也要报请上级部门组织鉴定方能作报废和淘汰更新处理。 

5.4 设备报废及事故的处理 

5.4.1 设备器具在正常使用情况下，由于主要零部件老化导致精度降低不能使用，属于自然废损；由于仪器设备本身内在质量问题，在使用时，发生意外事故而造成损坏，则为非责任性损坏，按有关手续办理废损处理。 

5.4.2 如因责任心不强，违规使用或保管混乱，造成损坏，应作为责任事故，除按有关手续办理废损处理外，还应对责任者进行处罚。 
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