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兰州文理学院
实验室工作档案管理规定

兰文理教〔2015〕185号

第一条 实验室（包括实习实训室）工作档案是在实践教学、科研及技能培养和实验室建设等

活动中形成的具有保存价值的文档材料。为了保证实验室工作档案及时和完整地归档，提高实验室

教学、科研及管理水平，更好地评估实验室的投资效益，特制定本办法。

第二条 实验室工作档案内容

（一）教学档案

1．实验教学任务（实验人时数的统计）；

2．实验教学大纲、实验教学计划、实验教学安排、学生上课情况、成绩记录、实验项目开发

情况记录等；

3．实验教材，实验教学指导书及参考资料；

4．优秀实验报告。

（二）技术档案

1．实验室各类仪器设备的技术资料及说明书；

2．实践教学、科研仪器设备的研制等技术开发研究成果的有关资料（包括论文、鉴定、专著、

专利及其获奖情况）；

3．仪器设备的使用、保养、维修等记录。

（三）行政档案

1．实验室建设与发展规划；

2．上级主管部门下发的实验室建设与管理文件和本实验室制定的规章制度；

3．实验室的建立、建设的各种文件和资料；

4．实验室管理与建设有关文件和资料；

5．实验室人员历年考核情况；

6．实验室人员在实验教学、科学研究、技术开发等方面的项目数及其工作量；

7．实验室人员工作情况及进修、培训记录；

8．实验室每年上报的各种统计报表；

9．实验室历年的经费使用情况；

10．实验室工作的各种统计报表。
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（四）仪器物资档案

1．仪器设备及低值耐用品的总台件数及金额、固定资产帐卡、随机技术手册；

2．实验室固定资产及低值易耗品的帐、卡管理；

3．实验室用房及实验桌椅配套情况；

4．仪器设备的维护保养、维修、报废等原始记录；

5．单价五万元以上大型精密仪器设备的申购报告、领导批复；

6．开箱记录及装箱单、安装调试记录及双方签字移交文件、保修单、验收报告及文档材料、

设备说明书和全套随机文件；

7．自制设备的任务书、技术总结报告、鉴定材料、设备使用说明书等。

第三条 实验室工作档案，从实验室建立之日起开始建档。

第四条 实验室主任负责实验室工作档案的收集、整理、登记、分类编号、存档和监督检查等

工作。

第五条 工作档案要及时、准确输入计算机并按规定时间以盘片方式上报教务处。

第六条 实验室工作人员应及时将自己工作中形成的归档材料上交实验室档案管理人员。

第七条 实验室工作档案的保管期限分长期、短期和与设备共存三种。

第八条 学生上课情况、实验报告、成绩记录、实验项目开出情况记录属短期保存资料，一般

至少应保存八年。

第九条 仪器设备的有关资料应与设备共存，即保存至设备报废日止。

第十条 单价五万元以上的大型精密仪器的申购报告、领导批复、开箱记录及装箱单、安装调

试记录及双方签字移交文件、保修单、验收报告等文档资料、设备说明书及全套随机文件、使用、

维修、事故记录等材料复印件由实验室保存，原件交学校档案室长期保存。

第十一条 实验室工作档案的借阅要严格办理借阅手续。

第十二条 档案管理员应相对稳定，如工作变动应做好交接工作。

第十三条 教务处负责汇总全校数据资料后报学校综合档案室统一归档。

第十四条 实验室根据档案保管期限，对到期的长期、短期案卷进行清理，确属已失去保存

利用价值的档案，登记造册批准后销毁，销毁清册永久保存。

第十五条 本规定自下发之日起实施。
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