天平室贵重仪器培训、考核、使用管理补充规定（试行）

为加强实验中心电子天平的使用管理，确保教学、科研的顺利进行，在严格按操作规程使用的情况下，特制定如下使用管理办法：

第1条  使用预约制度

1.电子天平使用前需提前3天进行预约。预约前填写《仪器使用预约申请单》，由仪器管理老师安排具体使用时间和仪器。

2.电子天平通常只在白天上班时间使用，其他时间无特殊情况一般不予开机。

3.建议学生创新实验样品如情况允许，最好集中测试。

4.有特殊要求的科研课题或样品较多的测试项目，可相对安排集中一段时间内

开机或在一定时间内固定使用同一台机器。

5.如没有事先预约，私自开机使用，管理人员有权停止其1－6个月的使用。

6.外来人员测试样品必须由中心主任批准方可测试，并按中心规定填仪器使用预约申请单。

第二条 仪器使用及登记制度

1.电子天平不得随意挪动。
2.每次使用仪器必须如实、逐项记录使用过程中必要的相关内容（见记录本）。如不及时填写使用记录，管理老师有权停止其使用该设备1－2个月。

3.使用仪器过程中出现故障及异常情况应及时向管理老师通报，并如实记录。如不及时汇报，除按中心管理规定赔偿外，管理老师有权停止其使用2－6个月。

4.不经管理人员同意任何人（含值班人员）不得私自进入仪器室使用该设备。否则将追究相关人员的责任。

5.天平在使用完毕后，要将天平托盘和实验台收拾干净。

6.使用后，必须主动找相关管理老师验收，否则管理老师有权停止1个月的使用。

第三条 仪器操作人员基本要求

1.电子天平使用前必须经过培训、考核、预约方可使用。

未经过培训考核，或经培训尚未完全掌握操作规程，不允许单独操作；如私自操作造成不良后果，按中心有关规定处理。

2.天平使用过程中不得出现门开无人的情况。
3.保持光谱室卫生整洁，无关物品和试剂不准带入天平室，禁止在天平室内配置溶液。

4.使用完毕后，须打扫室内卫生，擦拭整理仪器和桌面。必须经管理老师检查同意后方可离开；离开前注意检查电源，以确保安全。

第四条 仪器培训考核

（一）中心将不定期安排电子天平的使用基础知识培训，使操作者能够正确使用仪器设备和了解相关注意事项。不经培训考核不得操作相关设备。

（二）考核具体相关内容

1.开机、测定
（1）天平的开机（操作正确）
（2）对天平的认识（各个功能键的作用）
（3）称量的操作方法以及注意事项
2.实验结束
（1）关机
（2）整理托盘、实验台（摆放整齐擦拭干净）

3.实验时间
（1）完成时间 (在预约时间内完成)
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