技 术 质 量 部 工 作 流 程
1、 大型仪器安装验收的工作流程
1、 大型仪器到货后，联系厂家工程师安装；
2、 安装结束后，进行初级使用培训；
3、 认真查阅仪器购买合同及技术协议，做到验收前心中有数；
4、 培训结束后，联系资产处和相关专家，确定验收日期；
5、 验收专家到现场验收，逐条核对技术指标；
6、 仪器完全达到技术指标后，组织专家进行签字验收；
7、 将验收报告上交资产处，并且测试中心存档。
2、 资产管理的工作流程
1、 各位使用人登录系统查看自己名下资产;
2、 将名下资产列表打印出来，与实际资产一一对照;
3、 确保资产与使用人相符;
4、 确保资产存放地点与资产列表相符;
5、 打印资产编号，贴到实际资产上去。
3、 耗材购买的工作流程
1、 制定耗材购买计划；
2、 各位老师根据实验室需要填写耗材购买申请单；
3、 [bookmark: _GoBack]汇总购买申请单，请领导批准；
4、 购买耗材；
5、 各位老师领用耗材并签字。
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一、


大型仪器安装验收的工作流程
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大型仪器到货后，联系厂家工程师安装；
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安装结束后，进行初级使用培训；
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认真查阅仪器购买合同及技术协议，做到验收前心中有数；
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培训结束后，联系资产处和相关专家，确定验收日期；
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验收专家到现场验收，逐条核对技术指标；
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仪器完全达到技术指标后，组织专家进行签字验收；
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将验收报告上交资产处，并且测试中心存档。


 


二、


资产管理的工作流程
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