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	标题：生物样品采集箱管理规程

1. 目的  为规范应急箱的维护与管理，使生物样品采集箱始终处于良好状态，随时可供利用，特制定本规程。

2. 适用范围   适用于生物样品采集箱及其附属设备的维护与管理，包括保管、交接、检查、补充、更新、使用登记等关键环节。
3. 职责

3.1突发公共卫生事件应急处理办公室负责生物样品采集箱的管理、调用等，必要时报中心主任或分管主任批准。

3.2 设备管理科室负责生物样品采集箱的保管、检查、补充、更新等。
3.3 使用科室负责生物样品采集箱的临时保管、使用登记等。
4. 维护管理

4.1 设备管理科室统一保管生物样品采集箱，由保管人对应急箱进行编号，加贴标志，并填写“生物样品采集箱一览表”,科室负责人进行审核。

4.2 使用科室领用生物样品采集箱前，须经突发公共卫生事件应急处理办公室审核，必要时再经中心主任或分管主任批准，领用时与设备管理科室做好交接手续，填写“生物样品采集箱领用记录表”。

4.3 使用科室在使用生物样品采集箱的过程中或使用后应由使用人填写“生物样品采集箱使用记录表”。

4.4生物样品采集箱由设备管理科室统一专人保管，执行任务时由使用科室领用，任务完成后1个工作日内归还，做好交接登记；归还后3个工作日内，由设备管理科室统一清洗、补充耗损的物品、更新过期失效的物品、整齐装箱后，更新标签，入库保存，由保管人填写“生物样品采集箱维护记录表”,科室负责人进行核查。

4.5 对于较长时间未用的生物样品采集箱，设备管理科室应于每月定期检查，及时补充破损的物品、更新过期失效的物品，更新标签，由保管人填写“生物样品采集箱维护记录表”,科室负责人进行核查。

4.6 相关记录由设备管理科室负责归档，保存期不短于5年。

5. 附表

5.1 生物样品采集箱标签

5.2 生物样品采集箱一览表

5.3 生物样品采集箱领用记录表

5.4 生物样品采集箱使用记录表

5.5 生物样品采集箱维护记录表


生物样品采集箱标签

表格编号：YJBG 001-20100228


    注：

1、使用者栏：可填“姓名”、“科室名称”或“公用”。

2、状态栏：维护后“可以正常使用”，则在“正常”一栏打对号；使用后“待维护”或者维护后因故“暂时停止使用”，则在“停用”一栏打对号。

3、建议将该标签印制成不干胶即时贴，每次维护后及时更新，如果难以清除，允许用新标签覆盖旧标签。
生物样品采集箱标签


编号                     


名称                     


使用者                   


保管人                   


维护日期                 


状态：正常(  )    停用(  )








