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1. 建立本科的《仪器设备一览表》。

2. 对较大型仪器设备建立仪器档案统一管理。仪器档案一般以《仪器标准操作规程》建档，内容包括仪器名称、生产厂商、供应厂商、安装时间、操作规程等，另外建立运行记录、维护与保养记录、故障与维修记录等。

3. 各台仪器有《仪器标准操作规程》一式两份，一份存放在使用仪器的专业组，另一份由科主任授权交档案保管员收存。仪器相应的各项记录，运行期内保存在各专业组，归档后由档案保管员收存。

4. 操作复杂精密分析仪器上岗前应经专门培训，操作人员必须具有高度责任心和事业心，严格遵守仪器的操作规程，熟练地进行操作。

5. 仪器实行专人负责制，使用前应检查是否完好，功能是否正常，操作中若发现异常或故障，应立即向专业组长、科主任汇报，不得擅自乱动乱修，按照正常渠道进行检修。使用后须检查仪器并恢复原位，清理好试剂，操作台，做好使用、维修记录。

6. 每台仪器必须配备操作卡，便于随时查阅。

7. 进修实习人员原则上不能独立使用仪器，必要时应在带教老师指导下进行操作，并由带教老师负全部责任。

8. 做好仪器室的安全，清洁工作，严禁在仪器室内吸烟，进食或接待客人。外来参观人员须经医院或科领导同意方可接待。

9. 仪器保管人员应定期检查及纠正各种仪器的指标，每天了解仪器的运转情况，试剂的使用情况，检查仪器的整洁、安全、水源、电源情况，努力延长仪器的使用寿命，发现问题及时解决。

10. 选购仪器由专业人员、检验科主任会同医院主管领导，经多方考察了解后，按正常渠道进货，并建立仪器档案，检查，登记入帐。仪器报损也应按医院规定手续办理。
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