实验中心工作档案管理
及基本信息收集整理制度
一、实验中心工作档案内容
 （一）教学文件、资料类
    1．实验大纲、教材、讲义、实验指导书及参考材料；
    2．实验教学任务书；
    3．实验项目及开出情况；
    4．历年实验教学考核情况(试题、成绩)；
    5．教师预做实验资料；
    6．教学研究文章及有关资料。
  （二）设备、资产类
    1．固定资产及低值耐用品的数量、价值与使用年限；
    2．仪器、设备维修、保养记录；
    5．仪器、设备报废清单；
    4．实验中心用房间数及面积；
    5．自制及改进设备情况。
  （三）管理文件类  ，
    1．实验中心建设与发展规划，年度工作计划、工作总结；
2．实验中心管理与建设的有关文件及材料；
3．实验室工作人员情况(名册、考核、培训、奖惩等)；
    4．实验室每年上报的各种统计报表；
5．实验室历年的经费及使用情况。
（四）其它
   1．科研、技术开发项目及有关资料；
   2．科研、技术开发成绩(论文、鉴定、专利等)；
   3．实验中心承担其它任务情况及有关资料；
   4．认为有必要收集的重要资料。
二、实验中心工作档案管理
  l．实验室工作档案和基本信息收集整理反映了实验室中心建设和
     发展的历史过程，是师生员工的劳动成果和智慧结晶，是学校
     的宝贵财富。它为评估实验工作质量，进行教学改革，评价科
     研成果，考核工作业绩提供重要的依据和资料。
  2．实验中心档案及基本信息收集整理工作在实验中心主任领导下
     进行，根据实验中心实际情况建立实验中心档案柜，集中存放
     档案资料，妥善保管。
  3．负责兼职实验中心档案工作的同志，主要职责是负责接收(征
     集)、整理、分类、鉴定、统计、保管实验中心的各类档案。开
     展档案的利用和服务工作。
  4．灾验中心建设类归档资料包括：实验室建设规划和工作计划，
     实验中心规章制度，有关实验中心建设的文件、报表等。
  5．教学类归档资料包括：实验教学计划，实验安排，实验指导书，
     若干份学生的实验预习报告、实验报告实样，实验成绩考核表
     及实验登记表，工作日志等。
 6．科研类归档资料包括：科研课题任务书，科研服务合同，科研
     成果证书，鉴定材料，奖状(正件或复印件)，正式发表的科研
     论文，教学研究文章等。
 7．仪器类归档资料包括：设备的账、卡、维修记录，精密大型设
     备使用登记本，有关产品说明书，技术资料等。
 8．安全环保类归档资料包括：安全环保检查记录，治安防范责任
      书，火灾扑救行动方案，危险品领用登记等。
 9．档案资料应分类备册，编制档案目录，以便查阅。
 10．对于保管期已两的档案要经过鉴定后可以转移或销毁，但应报
      告实验中心任商定，未经同意不得随便转移或销毁归案资料。 
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