[bookmark: _GoBack]生科院公共服务体系业务流程的若干规定

为了规范我院公共仪器平台的运行，提高实验技术人员的服务水平和服务质量，积极提升我院大型仪器设备的使用率和完好率，充分发挥我院现有大型仪器设备在教学、科研和社会服务中的重要作用，对于我院公共服务体系业务流程特做如下的规定。

一、业务预约
1、公共服务体系所有的业务均必须通过学校公共服务信息管理系统进行预约；
2、公共服务体系内实验技术人员根据各自负责的服务内容，及时对公共服务信息管理系统中的预约进行处理，校内用户直接通过校园卡授权，包括实验时间、实验仪器等权限，其中院内的预约优先安排；
3、与预约公共服务项目相对应的实验技术人员负责与预约方联系，了解如样品的接受和检测的具体要求等信息；
4、对校外提供共享服务需要签订协议或合同时，协议或合同需技术负责人审阅后方可签订，由技术人负责人到院办申请盖章；
5、对于不能按照预约要求安排的业务，相关的实验技术人员必须及时反馈和沟通；
6、假期（国家规定的节假日、暑假和寒假等）期间的业务预约需提前四天，特殊情况及时沟通。

二、检测服务
1、检测服务工作过程中，必须按照相关要求填写相应的记录表；
2、公共服务体系内的仪器设备仅允许实验技术人员和通过培训的研究生或教师独立上机；
3、实验技术人员应按照预约要求，在预约时间内及时完成相应的服务工作，特殊情况须及时与相应的实验技术人员联系；
4、通过公共服务信息管理系统预约成功后，但未能按时测试的须及时联系相应的实验技术人员撤销预约申请，否则将按照预约机时正常收费；
5、独立上机的研究生或教师必须听从实验技术人员的指导，严格按照操作规范进行操作，若因操作不规范等因素造成设备故障的，相关人员所在课题组须承担相应的维修费；
6、在测试过程中，大型仪器设备发生异常现象或故障的，使用人应立即停止操作并保护好现场，同时向实验技术人员报告；
7、检测服务完成后，注意保持检测场所的整洁，如违反规定，实验技术人员有权取消其使用资格。

三、检测报告
1、对于需要检测报告的客户，实验技术人员在完成检测服务工作后应及时编写检测报告；
2、对外出具的检测报告除了负责检测服务的实验技术人员签字外，需请技术负责人审查后签字，在院办盖章后方可生效；
3、对外出具的检测报告必须一式两份，一份给客户，一份单位保存，以备对方咨询。
4、对校外提供服务时，所送的样品一般要留样保存半年。

四、检测收费
1、为了维持公共服务体系的正常运行，所提供的服务实行有偿服务；
2、对校内外提供的服务按照学校相关公布的收费标准收取；
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