平台管理制度
一、 总 则
为深入贯彻落实《河北省人民政府关于推动科技创新平台和大型仪器设备面向社会开放服务的实施意见》（冀政发［2015］16号）工作要求，推动我省大型科研仪器设备资源更好的面向社会开放共享，更好发挥平台为科技创新和社会发展服务的作用，切实提高科技资源使用效率。依据《关于开展2021年河北省大型科研仪器设备资源开放共享服务平台绩效评价的通知》管理相关规定，结合本公司实际资源、工作，特制定本办法。
二、相关人员管理规定
公司成立专门的项目组负责平台的管理，具体组织实施做到专人专岗。主要岗位分工是：
1. 项目组长负责贯彻平台建设管理的方针、政策，制定相关管理办法。
2. 项目专员负责推动科研设施、仪器设备、科学数据开放共享，组织开展创新平台的材料整理、更新单位动态、监督平台建设和运行。
3. 设备管理员负责设备日常管理、运维，设备状态及仪器知识的更新。
4. 商务专员负责日常服务记录、服务案例的定时上传。
公司依据平台运行情况，每月组织对项目组成员进行考核，月底前将前一月度工作报告和考核意见报总经理和生产部及研发技术部门主管审核。根据整年度考核情况，总经理会同相关部门，对平台维护进行检查，发现、研究和解决存在的问题。
二、平台相关设备管理规定
建立平台登记相关实验设备的使用、校准、维护、维修和报废等设备管理作业流程；完善设备管理细节操作过程；保证检测结果准确、可靠，有效管理检测设备。
项目组负责编写设备的使用及维护作业指导书；对设备进行维护保养，及时填写设备维护保养记录表；设备出现异常或故障时，及时停止设备运行，并向设备管理员反馈、报修；并及时变更平台设备状态。
工作流程说明
	阶段
	步骤
	操作环节
	流程描述

	设备维修


	1
	提出维修申请
	实验室如仪器出现故障，需要进行维修；首先需要设备管理员提出仪器维修申请，以邮件形式发送至实验室主管、公司负责人进行邮件审批，并抄送至设备管理员。如遇重大故障需及时更新平台设备状态。

	
	2
	实施维修
	维修申请邮件审批通过之后，生产部联系相应仪器厂家的供应商进行维修。维修结束之后，要求维修工程师出具维修记录/报告。

	
	3
	维修记录保存
	维修完毕之后，设备管理员将此次维修所产生的相关记录（如维修申请表、报价单、维修记录/报告等）进行存档保存，并变更平台设备状态为正常。

	
	4
	维修付款
	设备管理员提交付款申请。



