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实验室管理制度

为了加强实验室内部管理工作的制度化、规范化、标准化、程序

化，提高实验人员的工作素质，保证实验的工作质量，从而确保公司

整体目标的实现，根据国家标准或行业标准及现行的规程、规范和规

定，特制定本管理制度。

一、检测人员岗位职责

1、要树立高尚的职业道德，热爱本职工作，钻研分析技术，培养

科学作风。

2、检验检测人员通过相关技术培训和考核，颁发本公司“上岗证”

后方能从事准予的检测项目，承担相应的检测分析工作。

3、应系统掌握检测方法和检测所依据的标准，熟悉检测过程，严

守操作规程，以使操作准确无误。

4、分析检测前认真做好检测的一切准备工作（包括仪器，设备，

试剂，药品等），并保证达到实验要求。

5、在确定开展新的检测项目或使用新方法时，应先进行该项目的

方法确认。经技术负责人审核通过后，方可进行新项目的检测。

6、严格执行检验检测质量控制的有关规定，发现异常数据应及时

找到原因及时纠正，以保证数据的真实、可靠。

7、认真填写原始记录，做到准确无误，确保原始数据的原始性、

真实性、完整性、规范性、保密性，要做到详细、整洁。

8、检测人员不受任何可能干扰其技术判断因素的影响，确保检验

检测数据结果的客观、真实、准确

9、对所使用的精密贵重仪器要加强管理，经常检查，精密贵重仪
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器要记录档案，明确责任。要熟悉实验室有关仪器，设备的功能，特

点和操作方法，要具备维护，保养的知识，因违反操作规程而损坏仪

器者，应酌情处理。

10、遵守实验室制度，按时上、下班，工作时要坚守岗位，配合各

检测部长加强对实验室的各项管理工作。

11、实验室人员要经常打扫和保持实验室的环境卫生，使用的仪器、

药品要及时洗涤、擦拭，要做到容器的洁净，台面整洁，放置有序，

标志分明，使用方便。

12、加强仪器设备的管理，保证帐、卡、物相符，如有损坏、丢失，

必须上报主管领导研究处理。对已超过规定使用年限、损坏严重无法

修理的仪器、设备和失效药品，实验室统一上报，经批准后进行妥善

处理，任何人不得擅自拆改拿用。

13、要本着节约精神，严格控制实验中各类药品的使用量，不得随

意浪费。

14、为确保人身安全，防止触电、中毒、爆炸等危险事故发生，下

班时要认真检查各实验室门窗、水、电是否关好，发现有不安全因素

要及时报告。对废液要倒在统一指定的地方，及时进行废液收集处理。

15、完成上级主管交给的其他任务。

二、实验室安全管理制度

1、实验室需装设各种必备的安全设施(通风橱、防尘罩、试剂柜、

消防灭火器材等)。

2、对消防灭火器材应做到定期检查，不任意挪用，保证随时均可

取用。经常对全体员工进行安全防火教育，能够正确使用所备的安全

防火器材。
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3、实验室各种仪器设备应按要求放置在固定的场所，不得任意移

动，各种标签保证清晰完整，避免拿错用错造成事故。所有仪器设备

在使用时，都应严格遵守操作规程，使用完毕后拔出电源插头，将仪

器各部旋钮恢复到原位。

4、加强对剧毒，易燃、易爆物品、放射源及贵重物品的管理。凡

属危险品必须设专人保管。剧毒药品或试剂应贮于试剂库中，其钥匙

必须严格管理，设置双人双锁。要严格领用手续，随用随领，严格控

制领用量，并做好使用记录，不准在实验室内任意存放。

5、使用易燃、易爆和剧毒化学试剂要首先了解其物理化学性质，

遵守有关规定进行操作。浓酸、烧碱具有强烈的腐蚀性，切勿溅到皮

肤和衣服上，使用浓硝酸、盐酸、硫酸、氨水等易挥发化学试剂时，

均应在通风厨或在通风情况下操作。

6、所有药品、标样、溶液都应有标签，绝对不要在容器内装入与

标签不相符的药品。

7、禁止使用实验室的器皿盛装食物，也不要用茶杯、食具盛装药

品。实验室内严禁吸烟、吃食物、存放与实验无关的物品。

8、严禁用湿手去开启电闸和电器开关，凡漏电仪器不要使用，以

免触电。

9、实验室发生事故，应迅速切断电源或气源、火源，立即采取有

效措施进行处理，并按规定及时上报有关部门，重大事故要立即抢救，

保护好现场。

10、下班时，整理实验所用的仪器、材料等，切断电源，检查门、

窗、水、电、气等是否关好锁好，避免因疏忽大意造成损失。

三、仪器使用管理制度
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1、实验室仪器放置合理，精密、贵重仪器由专人专管，建立仪器

档案，并备有操作方法、保养、维修、说明书及使用登记本。

2、各仪器做到经常维护、保养和检查，精密仪器不得随意移动，

若有损坏不得私自拆动，应及时通知相关人员，经总经理同意后将仪

器送去维修部门进行维修。

3、实验室所使用的仪器、容器应符合标准要求，保证准确可靠，

凡计量仪器、器具须经要定期校验、标定，以保证测量值的准确。

4、易被潮湿空气、酸液或碱液等侵蚀而生锈的仪器，用后应及时

擦洗干净，放通风干燥处保存。

5、一切仪器设备未经领导同意，不得外借，外借使用的按规定进

行登记。

6、仪器设备应保持清洁，一般应有仪器套罩。

7、使用仪器时，应严格按操作规程进行，对违反操作规程和因保

管不善致使仪器、器械损坏，要追究当事人责任。

四、药品、试剂使用管理制度

1、依据本部门检测任务，制定各种药品、试剂采购计划，写清品

名、单位、数量、纯度、包装规格等。

2、各药品应建立账目，专人管理，定期做出消耗表，并清点剩余

药品。

3、药品试剂应分类陈列整齐，放置有序、避光、防潮、通风干燥，

标签完整，易燃、易挥发、腐蚀品种单独贮存。

4、剧毒药品应锁至保险柜，配置的钥匙由两人同时管理，两个人

同时开柜才能取出药品。

5、称取药品试剂应按操作规程进行，用后盖好，必要时可封口或

https://www.baidu.com/s?wd=%E9%87%87%E8%B4%AD%E8%AE%A1%E5%88%92&tn=44039180_cpr&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1dWnjF9PvcsnyFWuHI9mWFW0ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6K1TL0qnfK1TL0z5HD0IgF_5y9YIZ0lQzqlpA-bmyt8mh7GuZR8mvqVQL7dugPYpyq8Q1n4nWDsrjbdn0
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黑纸包裹。配制各种试剂和标准溶液必须严格遵守操作规程，配完后

立即贴上标签。不得使用过期或变质和纯度不符合要求的药品。

6、挥发性强的试剂必须在通风橱内取用。使用挥发性强的有机溶

剂时要注意避免明火，决不可用明火加热。

7、购买试剂由试剂管理员列入计划，由技术负责人审核签字后予

以购买。任何人无权私自出借或馈送药品试剂，外单位互借时需经技

术负责人审核签字。

五、样品管理制度

检测样品在采样、运输、保存等各个环节必须严格遵守有关规定，

以保证样品具有代表性、完整性和可比性。

1、采样人必须熟悉环境样品采集的全部程序和规范，严格按照有

关规定执行，要认真记录采样现场的各有关参数和环节现状。

2、采样前应由技术负责人组织采样人员、实验室分析人员共同议

定采样计划，使采样和实验分析检测紧密衔接，保证样品采集的数量

和质量。

3、应注意样品容器的一般处理及特殊处理。特殊处理应严格按要

求进行。

4、样品容器的材质要符合检测分析的要求，应能密塞不渗不漏，

特别注意要求低温保存样品的容器。

5、运输途中应严格避免样品损失、沾污、变质，应在规定时间内

送交实验室。

6、实验室应有专人负责验收样品，并进行登记。样品验收过程中，

如发现编号错乱，标签缺损、字迹不清、检测项目不明、规格不符、

数量不足，以及采样不符合要求者可拒收，并建议补采样品。
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7、样品验收登记完毕后，应按规定方法妥善保存，并在规定时间

内进行检测分析。

8、现场检测（采样）原始记录、样品登记表应完整、齐全、清晰，

并于实验室检测分析原始记录一并汇总保存。

六、实验室卫生管理制度

1、实验室卫生责任到人，要保持清洁卫生，每天上下班应进行清

扫整理，桌柜等表面应每天擦拭，保持无尘，杜绝污染。

2、实验室应井然有序，不得存放实验室外及个人物品、仪器等，实

验室用品要摆放合理，并有固定位置。

3、随时保持实验室卫生，不得乱扔纸屑等杂物，检测用过的废弃物

要倒在固定的箱筒内，并及时处理。

4、实验室应具有优良的通风、采光条件和照明设备。

5、实验室应保持肃静，非本实验人员未经许可，不得入内。严禁在

实验室做与实验无关的其他活动。
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