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1.目的：对样品的接收、标识、传递、储存、处理等工作进行必要的控制，保证样品的完整性，确保检测结果的准确性和有效性，符合ISO/IEC 17025:2017 第7.4条款要求。
2.范围：适用于本实验室样品的接收、标识、传递、储存、处理的管理工作。
3.职责3.1 实验室经理（最高管理者）：负责配备样品管理所需的资源，并提供持续支持；3.2 技术负责人：组织制定样品接收、标识、传递、储存、处理等技术要求；3.3 样品管理员：负责样品的接收、标识、处理等具体实施；3.4 测试人员：配合样品的内部传递和储存工作。
4. 工作程序
4.1 样品的接收
4.1.1 需求的识别
样品管理员记录和识别客户（或委托方）的检测需求，保证客户的需求在合同书上得到
真实全面的反映。
4.1.2 样品状况检查并记录
a)、样品管理员对样品的数量、型号、附件、资料进行核对。
b)、当对样品存有疑问，不符合提供的要求时或对规定（资料及其描述）不够详尽时，应对客户进行询问，以得到进一步的说明，并记录询问或讨论的情况。
c)、当出现异常情况，存有疑问时，为验证样品，必要时样品管理员指定实验室与客户对样品一起进行通电检查。
4.2 样品的标识
4.2.1 标识的种类
a)、唯一性的编号标识，编号规则如下：
	主机： XX（年代号）XX（月份号）XXX（当月顺序号）-XX#（样品小号顺序号，从1 起始）。例：1701001-1# 
	附件：XX（年代号）XX（月份号）XXX（当月顺序号）-FXX#（F：表示为附件；XX：附件小号顺序号，从1 起始）。例：1701001-F1# 
b)、检测状态标识，分“待检”、“在检”和“已检”三种，没有检测的样品加“待检”标识[image: ]	；正在实验室进行检测的样品加“在检”标识[image: ]；检测结束的样品加“已检”标
识[image: ]。
4.2.2 标识的施加方式
在样品外壳表面以不易擦除的方式书写标识。
4.2.3 所有已接收的样品在本实验室期间均应有上述三种标识状态，确保样品在实物的传递、储存、处理过程中和文件记录时不会混淆。
4.2.4 样品标识的施加
a)、样品接收时，样品管理员应确定该样品的唯一编号标识并施加在样品上，同时加“待
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	检”标识[image: ]；
b)、样品在进行检测时，在“待测”标识[image: ]内添加一横杠，例：[image: ]，代表“在检”；
c)、检测结束后在“在检”标识[image: ]内添加一竖杠，例：[image: ]，代表“已检”；并附加标识P


“检测合格”或F“检测不合格”或N“待定”。
4.3 样品的流转管理
应有适当的设施避免样品在存储、处置和准备过程中发生的退化、丢失和损坏。a)、要求客户对样品做好必要包装，以确保样品在运输途中的安全及性能不发生变化；b)、样品的内部传送应按照检测的先后顺序进行，不得损坏；
c)、储存应符合样品的要求：
——满足环境要求；
——满足堆放要求，堆放整齐，留有通道，便于存放和取出，不得超高；
——保存好样品的标识，不得混淆、出错。
d)、应有样品的安全保护措施，如防盗防火应有消防设施；
e)、客户对其样品及其资料的保密性要求应得到满足，见“保护客户机密和所有权程序”；f)、实验室在检测完毕后，若客户要求还样的应按客户要求包装好后退回；
g)、检测完毕后，根据委托合同要求通知客户取走样品，做好记录；
h)、对于客户明确不要求还样的样品，需保留6 月，以便备查等需求；到期样品根据存储情况进行处理（如销毁等），不得将实验后的样品进行销售等存在安全风险的行为。
4.4 记录
实验室应将样品的接收、标识、检测、传递、储存、取走等过程记录在《样品登记处理
表》上，以便查证。
5.记录
《样品登记处理表》FR-SPL-01 
6.相关文件
《保护客户机密信息和所有权程序》QP-4.2-01 
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