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前 言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

本文件由珠海京工检测技术有限公司提出。

本文件由珠海市机电工程师学会归口。

本文件起草单位：珠海京工检测技术有限公司、广东省特种设备检测研究院珠海检测院、北京理工

大学珠海学院、宜春市特种设备监督检验中心。

本文件主要起草人：林楚宏、鞠天慧、蔡阳伦、朱小兵、王磊、崔靖昀、谢惠筠、陈雪良。
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环保检测实验室设备管理规范

1 范围

本文件规定了用于检测、抽样用的仪器、设备、量具、器具及检测耗材的使用、核查与维护保养、

修理、报废，设备仪器的标识和档案管理；新购置的、在用的、租借的用于定量测量用的仪器、设备、

量具等管理规定。

本文件适用于全国范围内第三方环保检测实验室设备进行有效控制与管理。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

检测实验室 testing laboratory

从事检测工作的实验室。

量值溯源 quantity traceability

通过一条具有规定不确定度的、不间断的比较链，使测量结果或测量标准值能够与规定的参考标准

联系起来的特性。

期间核查 period verification

计量仪器在两次检定/校准的期间对仪器进行校准。

3.4

准确度 accuracy

在一定实验条件下多次测定的平均值与真值相符合的程度。

4 人员职责

技术负责人负责仪器设备申购的批准。

技术负责人负责仪器设备的维修、停用、降级、报废的批准。

使用部门负责组织仪器设备购置申请、验收、使用以及仪器设备操作使用、维护规程的编写。

设备管理员负责仪器设备管理，包括采购、送检、标识管理，组织并参加仪器设备的调试和验收、

日常维护。

设备管理员负责仪器设备档案及相关记录的建档工作，将整理好的档案交由文件管理员管理。

5 工作程序

设备购置

https://baike.so.com/doc/4066216-4264719.html
https://baike.so.com/doc/384623-407265.html
https://baike.so.com/doc/311550-329918.html
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5.1.1 使用部门需购置仪器设备，填写相应采购申请表，交由室主任或部长审核，报技术负责人审批。

5.1.2 批准后的采购申请表交行政部采购，购置合同由行政部整理后交文件管理员归档。

5.1.3 使用部门负责组织仪器设备购置申请、验收、使用以及仪器设备操作使用、维护规程的编写。

5.1.4 设备管理员负责仪器设备管理，包括采购、送检、标识管理，组织并参加仪器设备的调试和验

收、日常维护。

5.1.5 设备管理员负责仪器设备档案及相关记录的建档工作，将整理好的档案交由文件管理员管理。

设备验收

5.2.1 仪器设备购入后应经调试、验收合格，计量器具经计量检定合格后方能投入使用，由仪器设备

管理员会同使用部门验收。验收内容包括但不限于:

a) 检查包装是否完好无损，整机完整性与外观检查，检查主机、附件与合同及装箱单是否一致，

使用说明书等技术资料是否齐全；

b) 根据合同规定的技术要求和相应的标准、规程、使用说明书等对仪器设备的性能及技术指标

进行质量验收，确认符合合同规定的技术条件后，写出安装调式和验收报告，必要时可联系

校准机构进行校准或检定，合格后填写设备验收表，验收完毕后交文件管理员归档保存。

5.2.2 验收后处理：

a) 验收合格的仪器设备按本文件 5.8条款建档；

b) 验收不合格的仪器设备由采购部门与供方进一步协商处理。

仪器设备的使用

5.3.1 主要检测仪器设备需按有关编写要求编制操作规程。使用前，使用人应认真阅读仪器使用说明

书和操作规程，按操作规程的具体要求和注意事项进行操作。

5.3.2 贵重、精密、大型仪器设备的使用者，必须经过培训、考核合格，并取得仪器操作上岗证。初

次操作必须在熟悉该仪器的人员或保管人的指导下进行。

5.3.3 贵重、精密及大型仪器应摆放在固定位置，非检修需要，不得随意移动。重新安装后，应对其

安装位置、环境、方式进行检查，经重新检定后方能使用。

5.3.4 仪器设备不得挪作它用，不得从事与检测无关的其它工作。

5.3.5 仪器设备保管人应负责仪器设备的清洁卫生、清洗等日常维护工作。不用时，应盖上防尘罩，

并定期更换干燥剂。长期不使用的电子仪器，应每隔一个月通电一次，每次通电不得少于一小时。

5.3.6 仪器设备的使用环境应满足有关说明书的要求，有湿度、温度、抗干扰要求的都应予以满足。

5.3.7 仪器设备的使用必须填写使用记录，依照登记本的要求逐项填写，不得遗漏。

5.3.8 设备出现故障，仪器设备保管人应通知设备管理员，同时做好故障现象的记录。

仪器设备的维修

5.4.1 仪器设备出现故障需要维修，或在计量检定中发现仪器设备损坏或性能下降需要维修时，由仪

器设备保管人（或设备使用人）填写维修单，经室主任审查，设备管理员联系厂家询价，报公司总经理

批准后，由设备管理员联系厂商维修。

5.4.2 仪器设备维修单一式三份，一份由仪器设备保管人存入仪器随机档案，一份由设备管理员存入

仪器管理档案，一份由维修点保留。

5.4.3 当仪器设备产生故障和失准时，设备使用人应对以前所做的监测工作进行检查，确认是否对监

测工作造成影响。如已造成影响应进行追溯，按不合格监测工作控制程序执行措施予以纠正。

仪器设备的管理

5.5.1 仪器设备由保管人具体负责管理。保管人参与所购仪器设备的验收、安装、调试，填写仪器设

备的随机档案，负责检查仪器设备的性能。仪器设备保管人变更时，室主任应通知设备管理员，设备管

理员修改设备管理登记表及相关表格。

5.5.2 所有使用人员必须严格按照仪器设备操作规程操作，并认真做好仪器设备的使用记录。

5.5.3 设备管理员负责仪器设备综合管理。组织仪器设备的采购、验收、建档、归档、检定/校准、维

护、报废等工作。

5.5.4 仪器设备的标志管理:
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a) 计量器具检定状态的标志管理，按设备校准管理程序执行；

b) 单位控制下的所有仪器设备应有状态标识，根据下述状态，分别贴上相应标识:

1) 红色状态标识:检测设备一旦出现过载或处理不当、给出可疑结果，或已显示出缺陷、超

出规定限度的设备以及长期不用的设备，均应加贴红色标签停止使用；

2) 黄色状态标识:检测设备经检定、校准或检测，证明其性能指标在一定量限、功能内符合

使用要求的仪器设备以及长期不用的设备，均应加贴黄色标签限制使用，并写明限用范

围；

3) 绿色状态标识:经计量检定、校准或检测证明性能指标符合要求的检测设备、不必检定/

校准，经检查功能正常者，(如计算机、空调、冰箱)、无法检定/校准。经能力验证，比

对其性能符合要求的检测设备，均应加贴绿色标签予以使用。

仪器设备的报废

5.6.1 当仪器设备的技术性能降低，满足不了要求或功能损坏不可修复时，应办报废手续。

5.6.2 拟报废的仪器设备，由仪器设备保管人填写仪器报废申请单，经室主任审查，报技术负责人和

总经理批准后，综合室注销台账。已报废的仪器设备，应从使用室撤出，设备管理员将仪器报废申请单、

监测设备管理登记表等仪器管理档案连同仪器设备档案交文件管理员统一按报废另存。

利用外部设备的管理

5.7.1 当仪器设备突然损坏、而工作又急需时，或对使用频率低且价值昂贵、本公司尚未配置的仪器

设备，可租借外部设备。

5.7.2 租借外部设备必须经室主任同意后，报技术负责人批准。必要时，相关科室负责与对方签订协

议并留档。

5.7.3 利用外部设备必须符合以下条件:

a) 量程、准确度等技术指标符合检测工作的需要；

b) 具备有效的合格证明，计量器具必须具备有效检定证书；

c) 仪器设备的使用环境条件应满足相应检测工作要求。

仪器设备的档案管理

5.8.1 设备管理员对仪器设备进行分类建档，对检测质量有显著影响的设备和每台计量器具均应建立

档案。

5.8.2 仪器设备档案由设备文件管理员统一保管。

5.8.3 仪器设备档案应包括以下内容：

a) 设备名称和本公司的设备自编号；

b) 制造厂名称、设备型号、出厂编号或其它唯一识别标志号；

c) 到货日期和投入使用日期；

d) 现在放置地点、保管人员、人员交接登记表；

e) 到货时的状态(如新、旧或更新过)；

f) 制造厂提供的使用说明书及操作规程(和自校方法)；

g) 检定／校准(验证)日期和结果、下次检定／校准(验证)日期；

h) 设备自校记录、功能检查记录、期间核查记录、仪器量值溯源图等；

i) 维修(损坏、故障、调校、修理和修复后的检查、检定／校准等)记录。
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