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实验室安全培训及安全告知制度 

 

1. 目的 

通过定期对实验室工作人员进行教育和培训，持续保持工

作人员的能力，确保实验室工作人员在能力、公正性、判断力

以及工作诚实性方面的可信度。保证本实验室的质量和技术活

动要求。 

2. 范围 

适用于实验室人员教育、质量体系培训和检测技能培训等

活动。 

3. 职责 

3.1 各岗位人员必须保证结果的真实性，不受任何来自外

界的压力和影响 

3.2 总监负责执行本程序，负责实验室年度培训计划的审

批。 

3.3 实验室按“岗位工作职责”的要求进行招聘人员。 

3.4 培训负责人负责组织确定实验室人员的培训需求和目

标、制定培训计划，并组织实施。负责组织检测技术的培训及

管理体系文件的培训； 

4. 程序 

4.1 实验室负责人和生产技术负责人分别收集实验室人员

在管理体系和检测技术方面的培训需求，结合实际工作的情
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况，制定“培训计划”交领导审核，领导根据提出的培训需求、

对照实验室当前及将来业务开展的需要对培训计划进行补充，

“实验室人员培训计划”经审批后开始实施。 

4.2 确定培训内容时应从工作需要出发，主要包括以下内

容： 

（1）有关检测技术、产品标准、数据处理、测量不确定

度评定和产品质量方面的法律、法规和政策文件方面的内容； 

（2）质量手册、程序文件等管理体系文件方面的内容； 

（3）工作人员在能力、公正性、判断力以及工作诚实性

方面的内容。 

（4）消防知识、机械操作安全、用电安全和防护、救护

知识等方面的内容； 

（5）计算机应用、专业外语等方面的培训内容 

4.3 培训方式应根据内容、人数、效果、培训成本等因素

综合考虑，包括实验室自行组织培训班或研讨会、参加外单位

培训班或研讨会、参观考察、个别辅导操作技能等。培训后将

培训考核结果记录于“培训考核登记表”中。 

4.4 开展新的检测项目或由于标准修订增加新内容时，应

及时编制相应的作业指导书，并对从事该检测项目的人员进行

培训，经考核合格后方可开展检测工作。 

4.5 新进实验室人员应接受上岗前培训，培训内容按要求

进行，经考核合格后方可上岗； 
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4.5.1 对于公正行为的培训，实验室经理要不定时对实验

室人员进行培训，公正行为的详细规定如下： 

4.5.1.1 有关上级部门不得对实验室施加行政压力，总监

严加审核后方可发结果报告。 

4.5.1.2 实验室负责人按公司总经理签发的授权令，要抵

制并保证本实验室工作人员免受来自于上级部门和领导的影

响以及压力而影响工作的质量。工作人员如受到这些压力而影

响工作上的判断时，不要擅自作主，要逐级请示。最终决策人

员要对后果负责。 

4.5.1.3 实验室负责人要经常教育实验室全体工作人员，

确保本实验室工作人员不参加与本实验室工作和服务内容相

关的经商行为；确保实验室工作人员不因财经问题影响工作的

公正性和诚实性。如发现实验室工作人员有这些不良行为，实

验室经理要立即报告，并马上停止或调整其工作岗位，及时、

尽量挽回对生产及客户造成的影响（如存在）。 

4.5.1.4 实验室管理和工作人员要自觉遵守和执行实验室

质量手册的要求。公司领导监督实验室经理的管理行为；实验

室经理负责监督具体工作人员工作行为及技术操作能力和工

作质量；如发现违规人员，应马上逐级上报处理。 

4.5.1.5 实验室负责人负责对工作人员不良行为的调查。

根据调查结果对违规人员进行停止工作、工作岗位调整等处理

并上报。由公司领导对工作人员违规行为进行最终行政处理。
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如发现由于实验室工作人员不良行为对客户造成了影响，还要

负责挽回对客户所造成的影响。实验室负责人要记录工作人员

不良行为的处理结果。 

4.5.1.6 培训计划及实施记录由文件和资料管理员整理归

档；与检测有关的管理人员、技术人员和关键支持人员，由文

件和资料管理员负责建立“人员档案”，内容包括培训与考核记

录、授权任职文件、学历证书和任职资格证书等。 

5. 相关记录 

5.1 “实验室年度人员培训计划”             

5.2 “人员培训考核记录”                   

5.3 “人员档案”             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


