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25.125.125.125.1总则总则总则总则

检测的过程中，样品的代表性、有效性和完整性将直接影响检测结果的准确度，因此必须对

检测物品（样品）实施控制。

25.225.225.225.2职责职责职责职责

25.2.125.2.125.2.125.2.1业务受理员负责检测样品的接收、验收、标识、签订《委托检测协议书》、收费、以及样

品流转、保管、清退及管理等工作；对全公司样品管理负有督查、协调职责。

25.2.225.2.225.2.225.2.2检测人员负责做好检测过程中样品的接收、制备、测试、传递、贮存、处置，并为客户保

密。

25.2.325.2.325.2.325.2.3检测室对设在本室的样品库负有管理职责。

25.2.425.2.425.2.425.2.4技术负责人对检测物品的处置负有领导责任。

25.325.325.325.3要求要求要求要求

25.3.125.3.125.3.125.3.1样品的接收与标识

25.3.1.125.3.1.125.3.1.125.3.1.1委托或抽样的检测样品统一由业务受理员接收、标识，必要时可请检测室负责人或其指

定代理人参加业务受理。

25.3.1.225.3.1.225.3.1.225.3.1.2在接收委托的检测样品和抽样样品时，业务受理员应认真检查，记录样品的状态、配件

及资料的完整性，以及对应于检测要求的适宜性。对于样品的不适宜状态，应在开始检测前询问

客户，要求进一步说明，协商解决，做好记录。对委托检测样品，还应根据客户要求，指导客户

认真填写《委托检测协议书》，并将检测服务相关事宜征得客户同意、签字认可；对抽样样品，

应有抽样记录单，抽样的具体要求见《抽样管理程序》。

25.3.1.325.3.1.325.3.1.325.3.1.3根据《委托检测协议书》或抽样单，业务受理员及时将样品信息输入计算机，建立样品

台帐；同时，填写检测业务流转卡，对样品加贴样签，标明样品检验状态（即“待检”），并进行

样品唯一性编号；需要收费的，应收取检验费，必要时开具收费通知单。

25.3.1.425.3.1.425.3.1.425.3.1.4对需有特殊要求的客户，业务管理员除按上述各款进行“样品的接收与标识”外，还应

在抽样单的“样品信息”栏或委托检测协议书的“样品信息”栏上另加说明。

25.3.225.3.225.3.225.3.2样品的流转

25.3.2.125.3.2.125.3.2.125.3.2.1接收的样品及资料应随同业务流转卡及时传递到主检室，按检测工作流程流转，各流程

交接签署时应核查样品检验状态，在样签、流转卡上做好记录。
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25.3.2.225.3.2.225.3.2.225.3.2.2样品从制备起，检测人员应在样签上注明样品检验状态（即“在检”），在制备、检测、

传递过程中应对样品加以防护，严格遵守有关样品的使用说明，避免受到非检测性破坏，并防止

丢失。样品如遇意外损坏或丢失，应在检测原始记录中说明，必要时应立即与客户联系，采取补

救措施。

25.3.2.325.3.2.325.3.2.325.3.2.3检测人员对检测完毕的样品，应在样签上标明样品检验状态（即“检毕”），然后交回样

品库管理，必要时包括经检测已失效或损坏的样品。检毕样品的样品库可根据需要设在检测室内，

但应与未检样品隔离，以免发生混淆，使样品具有可追溯性。

25.3.325.3.325.3.325.3.3样品的贮存

25.3.3.125.3.3.125.3.3.125.3.3.1检测人员应对检测完毕，并对在样签上已标明样品检验状态（即“检毕”）的样品及时

入库保存，包括经检测不合格或无法检测的样品。

25.3.3.225.3.3.225.3.3.225.3.3.2对贮存在检测室样品库的样品，检测室应指定兼职管理人员建立台帐进行管理。

25.3.3.325.3.3.325.3.3.325.3.3.3为了避免检测的样品在存储、处置和检测过程中发生非正常退化、损坏，实验室及样品

库应具备适当的设施和环境条件、安全措施，分类定位存放，以保证检测结果的准确可靠。

25.3.3.425.3.3.425.3.3.425.3.3.4对要求在特定环境下贮存的样品，应维持和监控环境条件，必要时加以记录。危险样品、

易燃易爆品应隔离存放，做出明显标记。

25.425.425.425.4相关文件相关文件相关文件相关文件

25.4.125.4.125.4.125.4.1《抽样管理程序》 XHYJ2-16-F

25.4.225.4.225.4.225.4.2《样品管理程序》 XHYJ2-24-F

25.4.325.4.325.4.325.4.3《记录控制程序》 XHYJ2-25-F

25.525.525.525.5附录附录附录附录

25.5.125.5.125.5.125.5.1 附录八 检测工作流程图
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