上海理工大学
实验中心档案管理制度
为了加强实验中心的管理，使实验中心各方面工作计划、工作过程、工作结果和实验中心建设过程的管理走向正规化、制度化和科学化，根据国家和上级部门对档案管理的有关规定，大学物理实验中心特制定了工作档案管理办法。

一、建立实验教学管理档案
实验教学管理档案包括实验教学任务、实验教学计划、实验教学项目、实验内容、实验教学安排（循环表）、实验教学大纲、实验教材、实验教学改革（含实验方法改进、实验题目更新、实验内容更新）实验卡片、实验报告、实验教学总结、实验成绩评定。实验中心的管理制度、管理改革、实验室工作日志、管理等均要建立相应的档案。

二、建立人员信息档案

人员信息档案包括历任实验中心主任，实验教学的专职、兼职教师信息，实验技术人员信息，外聘人员信息和管理人员信息等。

三、建立仪器信息档案

仪器信息档案包括仪器技术资料，仪器配件，仪器使用状况，仪器维修，仪器使用记录，仪器借用，贵重一起购买论证报告，技术资料，使用记录，维修测试轻快记录；地址耐用品账册，技术资料档案，等资料信息管理档案。

四、图书资料管理档案

实验中心对各类图书均建立计算机管理制度，实验室开放申请程序，实验室开放项目，实验室开放人员等。

四、建立实验中心工作考核档案

对实验中心工作人员的工作业绩的平时考核记录和年终考核结果，要建立考核管理，档案管理，并同时建立计算机管理数据库。
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