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农产品质量安全检测机构
仪器设备管理规范

为规范湖南省农产品质量安全检测机构开展检验检测工作所使用的仪器设

备管理，特制定本规范。

1 范围

本规范规定了质量安全检测机构仪器设备的购置、验收、建档、环境控制、

人员配备、状态保持、维护、标识、维修、降级、停用、报废、租赁、安全防护等。

2 职责

2.1 管理层负责仪器设备申购、状态保持、维护、维修、停用、降级、借赁、

报废的审批。

2.2 后勤人员负责仪器设备的购置。

2.3 仪器设备使用人员负责仪器设备购置申请、验收、状态保持、维护、维修、

报废、安全防护以及仪器设备操作使用、维护规程的编写。

2.4 仪器设备档案管理员负责仪器设备的建档、标识。

3 购置、验收、建档

3.1 仪器设备使用人员提出购买申请，管理层审批后，后勤人员进行采购。

3.2 仪器设备使用人员对仪器设备进行验收，验收内容包括（但不限于）：

3.2.1 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（含

耗材）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。

3.2.2 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。

3.2.3 对检验检测结果有显著影响的仪器设备要求供方提供检定/校准证书。

3.3 仪器设备档案管理员对验收合格的仪器设备建档。仪器设备档案资料包括

（但不限于）：仪器设备登记表，申购报告，购置合同及购置调研报告，出厂合

格证，使用说明书，仪器设备使用、操作规程或内校规范，维护方法，校准、检

定证书或内校记录，比对报告，期间核查记录，功能检查记录，使用维护记录，

维护计划，仪器量值溯源图以及仪器设备档案中包含的所有信息。
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4 环境控制和人员配备

4.1 仪器设备应明确放置地点。

4.1.1 放置地点应满足标准、技术规范和使用说明书要求的环境条件，不应存

在危及仪器设备及其辅助设施安全使用的外界因素。

4.1.2 因工作需要需运输仪器设备时(如外出采样、现场检测、送检、外借等情

况)，在运输前后均应检查其功能，运输途中进行保护性包装，运输工具要合适，

做到防震、防尘、防雨、防潮。搬动时应轻拿轻放，有放置位置提示要求的，按

位置要求摆放，无放置位置要求的，按正常使用状态摆放。

4.1.3 放置地点有变化时应及时将变化录入仪器设备档案。

4.2 仪器设备应明确保管人员和使用人员。

4.2.1 仪器设备使用人员应经过技术培训，熟悉使用说明书或仪器设备操作规

程的内容。

4.2.2 重要的、关键的仪器设备以及技术复杂的大型仪器设备的使用人员应进

行授权。未经授权的人员操作仪器设备需受到必要的监督。

4.2.3 人员有变化时应及时将变化录入仪器设备档案。

5 状态保持

状态保持包括但不限于：检定/校准、核查、期间核查

5.1 对检验检测结果有显著影响的仪器设备，包括辅助测量设备在投入使用前

必须经过检定或校准。

5.1.1 制定检定/校准计划，经技术负责人批准。

5.1.2 检定/校准结果确认满足检验检测要求后方可使用。

5.2 对于使用频率高、漂移性较大、使用环境恶劣的设备，应在两次检定（校

准）之间进行期间核查，确保其工作状态符合要求。

6 维护

6.1 仪器设备的日常保养由指定使用人员负责进行，按使用说明书和管理要求，

实施维护保养及功能性检查并记录，仪器设备档案管理员对经过保养、维护的设

备状态进行标识。
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6.2 仪器设备使用人员应对所使用的各类仪器设备做好日常维护保养，注意防

震、防虫、防潮，使用后及时清理、保持整洁，保管好所有的附件和工具，按照

检查结果及时通知仪器设备档案管理员更换状态标识。

6.3 仪器设备较长时间不用时，也应定期维护，并按说明书要求定期通电，检

查其功能是否正常。

7 标识

7.1 质量安全检验检测机构控制下的所有仪器设备均应有标识，仪器设备标识

由管理（唯一性）标识和状态标识组成，要求标识清晰，易于获取。

7.2 管理（唯一性）标识包括：仪器设备编号、名称、型号、生产商、出厂编

号、购置时间、状态有效期、用途、管理人等内容。

7.3 状态标识实行三色标志管理。具体标志为：

7.3.1 合格证（绿色）：经计量检定、校准或比对证明性能指标符合要求者。

7.3.2 准用标志(黄色)：

(a)经检定、校准或核查，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，且写明限用范围。

(b)降级使用的仪器设备。

7.3.3 停用标志(红色)：

(a)损坏并报废的仪器设备；

(b)计量检定/校准/核查不合格的仪器设备；

(c)超过检定周期的仪器设备；

(d)暂不使用的仪器设备。

8 维修、降级、停用和报废

8.1 经检定/校准/核查不合格或检验检测过程中发现有问题的仪器设备，由仪

器设备使用人员提出维修申请经技术负责人批准后，由后勤人员负责组织修理。

8.2 仪器修理应请专业技术人员来实施。修复后必须经过检定、校准或功能检

查，达到规定的技术要求后再投入使用，并将所有材料存档。对发现故障前一定

时期内所检验检测的结果有怀疑的，由质量负责人组织进行追溯。

8.3 设备的准确度、灵敏度、稳定性等达不到原来规定值，但可满足对精度要

求较低检验检测项目的技术指标时，经计量检定/校准确认后，该设备可降级使
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用。设备的降级使用需经技术负责人的批准方可使用。

8.4 对于不能修复的仪器设备，由使用人员填写停用或报废申请单，说明停用

或报废理由，报管理层审批。

9 租赁

9.1 需要时可租赁外部仪器设备，租赁仪器设备应纳入本机构的管理体系。

9.2 租赁外部仪器设备须经技术负责人批准。必要时，与对方签订协议并留档。

9.3 租赁外部仪器设备必须符合以下条件：

9.3.1 具备有效的合格证明，计量器具必须具备有效检定/校准证书。

9.3.2 量程、准确度等技术指标符合检验检测工作的需要。

9.3.3 仪器设备的使用环境条件应满足相应检验检测工作要求。

10 安全防护

仪器设备需配备必要的安全防护，包括但不限于：

10.1 通风设备。

10.2 消防设施。

10.3 保密措施。

11 引用和参考资料

《湖南省农产品质量安全检测机构考核评审细则》

《检验检测机构资质认定能力评价检验检测机构通用要求》（RB/T214-2017）

《湖南农产品质量检测基础规范》（湖南科学技术出版社，邹永霞等，2013

年 12月第一版）

《检验检测机构资质认定评审员教程》（中国质检出版社、中国标准出版社，

许增德等，2018年 3 月第一版）

12 附件

《仪器设备验收报告》

《仪器设备登记表》

《仪器设备使用记录表》
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编写单位： 长沙市农产品质量监测中心

编写人员： 易泽夫、贺思学、贾来、陈玲欢、吴景、王云昊

_____________________
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附录 1

仪器设备验收报告

设备名称

型号规格 存放地

精度等级

生产单位 金额

出厂编号 用途

验

收

结

果

附

件

说

明

备

注

验收人： 审核人：



HNZ243—2019

8

附录 2

仪器设备登记表

设备名称 金额 仪器设备编号

放置地点 型号

主要技术参数

生产厂家 出厂编号

出厂日期 购置日期 启用日期

操作人员 起始日期 设备管理员 起始日期

设备检定/校准单位 检定/校准有效期 检定/校准日期 检定/校准人员

设备异动及报废

备注
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附录 3

仪器设备使用记录

样品名称（或编

号）
开机时间 开机状态 关机时间 使用、维护记录 温、湿度 使用人
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