环境碳十四（14C）实验室样品管理流程

为规范环境碳十四（14C）实验室分析收取样品，合理安排化学前处理、石墨制靶、AMS-14C样品测试工作，保障本实验室测试结果的质量及效率，以及可追溯的管理目的，特对实验室收取样品等过程制定本流程。
1、 样品分析任务的评估及建档
1. 本实验室14C分析任务采用“项目制”管理。拟立项开展的14C分析任务，需事先通过学科组长、AMS机组负责人和/或相关科研人员的综合评估后，才可进行立项管理；
2. 任何单位或个人送样进入项目评估前，必须声明样品中不含任何14C和/或13C标记组分，样品来源为海洋科考船样品和生态系统长期实验样地的，也应提前说明（）。如因刻意隐瞒事实而造成实验室系统污染的本实验室有权进行追责并要求赔偿相应损失；
3. 样品建档：通过立项综合评估的样品，需填写《14C实验室委托样品分析登记表》（附件1），登记表含有样品任务来源、样品类型/数量、组内负责人、组外送样单位、样品分析进程、结算方式等关键信息，外单位送样需签订正式合同（见附件2），合同中除常规的相应内容外，还需增设对样品不含任何14C和/或13C标记组分等的承诺。一旦立项，立刻赋予项目实验室管理号并建立独立的实验档案进行管理。
4. 未通过立项评估的样品将被视为不明样品，任何人均无权私自进行14C分析。
2、 立项任务的实验室任务分解
立项后的样品，将任命一个项目负责人，全程负责样品的化学前处理至石墨合成过程，以保证项目执行的效率及质量。
1. [bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]常规14C实验室任务，由AMS机组任命项目负责人；
2. 大气14C应用实验室任务，由大气14C实验室任命项目负责人；
3. 所有进入实验室分析的样品，项目负责人都应严格执行相关实验室的管理条例，并严格按照标准实验流程（附件）进行样品处理工作，如需对实验流程进行改变的，必须向相关责任人说明，并进行论证后方可进行；
3、 共享系统的预约及样品测试
因加速器质谱测试的特殊性（一次测试的样品数量多），因此每次进行测试将采用统一安排、统一预约方式，目的是节约资源、提高效率、便于统计。
1. 常规14C实验室及大气14C应用实验室，分别由相关责任人按批次统一集合样品，送AMS加速器实验室测试；
2. 加速器实验室根据送样情况，进行统一安排，按实际情况在中科院仪器共享网上进行预约，进入实验室测试并对共享网数据进行维护；
4、 测试结果的审核、收费及发放
所有数据，必须经实验室任命的责任人的审核后方可生效，在确认付费或其他合作方式后，发放给送样人或送样单位。
1. 数据审核：数据由实验室任命的质量负责人对样品在实验室的整改流程进行审核，在确认整个流程满足实验室管理规定及符合相关流程后，方可审核通过，并根据合同要求出具测试报告；财务人员根据合同约定的费用及要求，
2. 收费：由实验室财务管理人员，根据合同要求及实际测试结果，向送样人或单位发放收费通知，在确认费用到账后，通知相关人员；
3. 数据发放：在收到财务人员确认测试费用到账后，向相关方发放测试数据；
4. 数据存档：本管理过程，会全程体现在实验室管理过程数据库，数据在完成整个流程后，将存入实验室管理系统永久存档，作为今后查证及溯源的依据。


