
医学院平台实验室及仪器管理办法（暂行） 

（院办发〔2016〕29 号） 

为规范医学院科研公共平台实验室与仪器的使用与管理，提

高仪器的利用率，结合学校相关文件和学院实际情况，特制定本

办法。 

一、管理总则 

（一）医学院师生对医学院平台实验室及平台仪器设备享有

平等的使用权，各使用单位和个人也有爱护公用仪器设备的义务。  

（二）平台实验室以及仪器设备的使用执行培训、考核、预

约、登记、收费的管理办法。 

二、管理细则 

（一）平台实验室需通过实验室管理人员授权开放方可使用。 

（二）平台内公用仪器执行使用资格培训、考核制度。  

1. 价值高于 100 万的仪器。 

实行专人专管制，管理员进行日常维护，培训并考核使用者。 

申请流程： 

（1）实验申请人员需提前与相关仪器操作人员进行沟通，

掌握实验要求及规范、确认实验操作及方案、随后签署《医学院

公共平台仪器使用知情书》并预约仪器使用时间。原则上实验申

请人员必须对仪器及实验需求充分了解。 

（2）送测样品需提前按规定要求进行处理，不符合上机要

求的样品，实验操作人员有权令仪器申请人员返回其实验室重新

处理或取消此次上机检测，重新预约时间，直至样品处理达到要

求。 

（3）节假日、寒暑期等非工作日时间段，原则上专人操作

仪器需提前一周预约。 

（4）由专人操作的仪器，按实际开关机时间收取费用。 

2. 程序简单、易于操作的仪器。   



（1）首先实验申请人员填写《医学院公共仪器平台用户授

权申请表》，然后实验室管理人员负责对其培训，考核合格后，

方可签署《医学院公共平台仪器使用知情书》并获得使用仪器的

权限。 

    （2）申请人员在培训过程中应仔细阅读该仪器的说明书和

相应的仪器使用注意事项，首次使用该仪器应由指定管理人员或

有使用经验的人员陪同。 

（三）仪器使用预约、收费制度 

所有平台仪器使用前，团队或使用人必须预先申请注册平台

仪器系统账号，审核通过后，登陆平台仪器预约系统预约使用仪

器。 

1. 使用者在使用前必须登陆预约系统完成预约，预约的时

间段务必准确，多次实验要分次预约，严禁长时间占用仪器。 

2. 在自己预约的时间段内使用仪器，使用完毕，做好使用后

的复原、清洁工作。 

3. 如实验计划改变，及时在平台仪器预约系统取消预约。如

未取消预约，收费按实验者预约时间收取。 

    4. 如因客观原因需要延长使用时间：若后续时间段有人预

约，必须及时和将要使用该仪器的预约者联系，协商仪器的使用

时间，不能达成协议时必须无条件中止使用，确保其他预约者能

够在自己预约的时间段内使用该仪器，防止造成其他实验人员未

能按时完成实验内容；若后续时间段无人预约使用，则应在结束

前及时于系统中预约后续使用时间。 

5. 平台仪器使用收费按照每个使用人员预约使用时间进行

统计，按年度核算收取，收费标准参见《医学院平台仪器收费标

准》。各科研团队和个人应配合平台仪器管理人员进行数据核算，

及时缴纳使用费用。应缴费用按学院内部划转方式缴纳至学院指

定项目账号。 

（四）仪器使用规范制度 



1. 所有的平台仪器使用前后都必须按照正规操作规范进行

使用。 

2. 仪器使用完毕后，检查设备状态是否正常，复原仪器并正

常关机。 

3. 每次开机前都要认真检查设备状态是否异常，若发现异

常，要及时通知实验室管理人员，不得擅自处理或强行使用。  

4. 如发现在自己预约时间段内，预约仪器处在运转状态，应

立即通报实验室管理人员，不得擅自处理或强行使用。 

（五）平台门禁卡管理制度  

平台严格执行门禁卡制度，使用者按照预约时间段刷卡进

入实验室，不得转借门禁卡给非预约人员使用。 

（六）违反本管理办法的处罚措施 

1. 违反上述管理办法的使用者，第一次口头警告，第二次院

内通报批评，第三次暂停对该设备的使用权一个月，并重新考核

合格后才能重新获得使用资格。 

    2. 对使用者违反操作规程而导致仪器损坏的，视情节轻重，

由当事人或所在科研团队承担部分或全部仪器设备维修费用。 

（七）激励制度 

为保证专人专管的高值大型仪器（≥100 万）的使用效率、提

高实验结果的准确性、创造和谐的科研合作交流氛围，对使用高

值大型仪器的科研团队，给予相关实验操作人员 1 个科研积分/

次，作为考核工作量计算，年终由学院统一核算。  

三、附则 

本制度从 2017 年 1 月 1 日起执行，由医学院党政联席会负

责解释。 

 

附件 1：医学院公共仪器平台用户授权申请表 

附件 2：医学院公共平台仪器使用知情书 

 



                                    江南大学无锡医

学院 

                              2016 年 12 月 30 日 
  

                    

附件 1： 

医学院公共仪器平台用户授权申请表 

学号  姓名  

Email 信箱  

用户类别 
□ 教师     □ 本科生   □ 硕士生 

□ 博士生   □ 博士后   □ 其他 

手机号码  年级  

课题组  办公室  

所用仪器 

（可填多

个） 

 

 

是否已经在网站注册  

用户签字： 

 

 

年    月    日 

导师签字： 

 

 

年    月    日 

仪器管理人员审核意见： 

填写注意事项： 

1. 请用学号作为用户名注册，并填写真实姓名；年级请填写入学年份； 

2. 请按注册要求填写相关信息； 

3. 电话号码最好填写手机号码； 

4. 课题组填写测试经费负责人； 



5. 所用仪器填写导师同意使用的仪器，可以填写所用仪器或者各类仪器的名称； 

6. 网站注册完成后，填写该表格，导师签字后送至仪器管理人员审核。 

 
 

 

 

 

 

 

附件 2： 

医学院公共平台仪器使用知情书 

 

1、本人已填写公共仪器： 

（__      ____                       ） 

（__      ____                       ） 

（__      ____                       ） 

（__      ____                       ） 

（__      ____                       ） 

（__      ____                       ） 

（__      ____                       ） 

（__      ____                       ） 

（__      ____                       ） 

（__      ____                       ）使用申请表，并通过严格培训与考核。 

2、我能严格按照仪器使用规范进行仪器操作。 

3、我能合理安排预约时间，严格按照预约时间进行实验。 

4、我能及时清理自己实验使用区域的卫生，并严格按照值日表进行值日，对各死角进行清

扫，检查水、电、气的使用情况。发现问题及时告知实验室管理人员。 

5、 如在仪器使用过程中，因自己不规范操作引起的任何问题无条件接受仪器赔偿制度和惩

罚措施。 

6、我能及时缴纳仪器使用相关费用。 

 

 



   研究生：                 导师：                    实验室管理人员： 

                                        

 

 

 
 


