陕西国际商贸学院省级科研平台
运行管理办法
1.目的
为更好的发挥平台的引领示范作用，促进科研教学，保障项目高效运行、经费合理使用以及可持续发展，特制定本办法。
2.范围
本办法适用于在省级科研平台共享实验室开展的各类科研项目。
3.项目管理
3.1各类科研项目要围绕陕西省中药绿色制造技术协同创新中心、陕西步长制药有限公司院士专家工作站等省级科研平台重点研究方向，聚焦产业前沿、凝练核心技术、助力学科发展，体现前瞻性、创新性和可行性。
主要包括以下几类：
纵向课题：包括批准立项的国家、省部、厅局级各类科技项目；
横向课题：平台对外承接的产品开发和技术攻关项目（签订技术服务合同）；
委托检测项目：陕西新丝路质量检测技术评估有限公司对外承接的检测项目；
其它项目：校级课题，大型仪器共享服务项目等。
3.2各类项目的开展需由项目负责人提出申请，提供项目完整资料（整体实施方案、项目合同或立项证明，经费使用签呈等），由平台管理委员会审核、平台管理办公室备案登记。
3.3项目执行期间，项目执行人员根据项目进展情况填写项目阶段性实施申请表（见附表1），经项目负责人和平台负责人审核签字后方可实施，阶段性项目须有完整的计划方案，且与项目整体目标相一致，时间周期≤6个月。
3.4项目执行过程中，如遇特殊情况，需要调整项目方案，应重新提交项目阶段性实施申请表（附表1）。
3.5项目执行过程中，如遇不可抗力，项目无法实施，需要终止，应由项目负责人提出书面申请，平台负责人审核同意，平台管理办公室备案登记。
4.平台管理
平台管理办公室对项目实施进行过程管理，包括审核人员资质；统筹管理项目执行中的仪器预约、使用，耗材购买、领用以及平台实验室的卫生、安全等项事务，对于违规操作、不服从管理的人员，有权责令改正或暂停实验。
5.仪器设备管理
平台对仪器进行分类管理：
CMA专用检测仪器专用，其它人员如需使用须经CMA负责人同意，付费使用，由陕西新丝路质量检测技术评估有限公司出具发票；
大型仪器专人专用（液质联用色谱仪、气质联用色谱仪，ICP-MS）；
贵重仪器预约使用（UPLC、HPLC、制备液相、荧光光谱仪、流式细胞仪、凝胶成像仪、实时荧光定量PCR仪、荧光倒置显微镜、全自动酶标仪、多导生理仪、生化分析仪、PCR仪、切片机）；
精密仪器指导使用（分析天平、紫外分光光度计、细胞破碎机、肠外翻设备、酸度计等）；
一般仪器规范使用（旋转蒸发仪、离心机等）。
其中预约使用的仪器，由项目执行人员根据项目需要填写仪器预约使用登记表（见附表2），平台管理办公室根据项目缓急、重要程度、预约先后等统筹安排仪器使用。仪器预约时间不大于20天，如需续约，需提前1周提出申请。
6.经费管理
①平台开展的所有项目，按项目总经费（不含自筹配套经费）收取5%管理费，用于平台维护、仪器设备检修、公共耗材（如：手套、口罩）等支出。
②平台对项目经费中的材料费进行统一管理，管理额度为预算材料费的80%（以合同书为准，如有变动，另行约定），步长制药各子公司为执行主体、陕西新丝路质量检测技术评估有限公司承担的检测项目除外。相关费用由平台或供应商提供发票。
③项目经费卡由平台统一管理。
7.耗材管理
共用耗材、普通耗材平台统一购买、管理、领用，办理出入库，购买耗材需填写耗材购置申请表（附表3），列出所需耗材及估价；特殊耗材项目组自行购买。耗材购买由平台管理办公室统一协调，保证共用耗材及普通耗材有足够库存。
[bookmark: _GoBack]8.人员管理
平台开展的项目的人员应有相应的专业技能，各项目组负责对相关人员进行培训，因操作不当造成的所有损失，由各项目组负责。
在平台开展实验的学生管理，另行规定。

