
测试中心办事指南 

1、A类业务流程 

 

 

  

客户 

客  户：填写《检测委托单》（一式三份） 

业务员：报价、预收费，接收（验收）样品，登记样品编号，在委托单上签字；  

登记检验业务台帐，样品入库（分正样、副样）登记样品台帐； 

副样由客户和业务员共同封存确认； 

填写《样品检测任务通知及样品传递单》 

业务员通知检测人领取检测样品，在《样品检测任务通知及

样品传递单》和检测业务台帐上签字 

咨询 

业务办公室 

 

分析室 

检测人 沟通 

 

在能力表有效范围内，受理 

超出能力表有效范围，不受理 

检测人：样品处理、检测，填写原始记录，打印图表

（或刻录光盘等），登记仪器使用记录。 

校验人：对原始数据校验，签名确认 

业务室业务员：办理交接手续，在业务台

帐和《样品检测任务通知及样品传递单》

签字，剩余样品入库 

行政办盖中心公章和 CMA 章； 

食品检测报告盖中心公章和 CMAF 章 

报告复印件和原始记

录、登记表等存档 

检测任务下达 

校核人：审核检测报告（含原始记录） 

 

检测人：对原始记录检查后签名确认 

检测人：编制打印检测报告 

授权签字人：审核、批准检测报告 

（含原始记录） 

 

不合格 

重新检测 

技术负责人 

质量负责人 

合格 

检测报告交客户， 

签收，收费 

合格 

合格 

合格 

合格 

业务办，发送检测报告 



2、B类业务流程 

 

 

  

客户 

客  户：填写《样品测试登记单》（一式三份） 

测试人员：确认有能力完成任务、报价 

业务员：预收费，接收（验收）试样，登记试样编号，在登记单上签字  

若留副样，分正副样并封存副样；登记测试业务台帐 

 

业务员：通知测试人员，试样、《样品测试登记单》移交，检

测人员在测试业务台帐上签字 

业务办公室 

业务员 

分析室 

测试人员 沟通 

 

受理 没有能力，不受理 

测试人员： 进行试样处理、实验，填写原始记录，打印图表、或刻

录光盘等，登记仪器使用记录。 

校验人：对原始记录进行校验并签名确认。 

报告复印件、原始

记录原件等存档 

测试任务下达 

业务办：盖章（中心测试业务专用章） 

发送实验报告、登记等 

打印检验报告 

登记单、试样，测试报告、
原始记录 

测试人员：打印测试报告，检查、签名确认 

校核人：审核报告、签名确认 

室主任： 审核报告并签字 不合格 

合格 

重新测试 

技术负责人 

质量负责人 

报告交客户，收费、签收 



3、C 类业务流程 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

办公地址：华南农业大学（18 号楼）测试中心 

联系电话：85288355 

联系人：林春明 

客户 

客 户：填写《仪器使用登记表》 

业务员：报价、预收费，  

登记仪器使用业务台帐 

仪器管理员：通知客户使用仪器、或送样 

优先 

业务办公室 

业务员 
仪器管理员：确认业务 沟通 

客户：原始记录（必要时包括光盘） 

通知客户缴费 

办公室收费员 

学校大型仪器设备管理平台 注册、登记 

仪器管理员：样品处理、利用仪器进行分析实验，填

写原始记录、登记仪器使用记录 

客户：必要时，利用中心条件进行样品处理、在仪器

管理员指导下使用仪器 

仪器管理员：原始记录（必要时

包括光盘）复印件留档，每年 12

月交资料室存档 


