河北建筑工程学院实验室档案管理条例（修订）

校教【2016】37号

第一章  实验室档案管理的目的和依据

第一条  高校实验室是学校教学、科研的重要基地，在学校发展过程中有着特殊的地位和作用，实验室的建设和发展也反映了学校教学、科研工作的不断发展，所以建立和完善实验室的档案，使其规范化和科学化，正确、全面反映实验室建设的历史，是非常必要和有意义的。

第二条  实验室档案管理，应认真贯彻执行《高等学校档案工作规范》的有关精神，并且按照学校档案室的有关规定，要求切实做好实验室的档案管理工作。

第二章  实验室档案管理的范围

第三条  实验室档案归档的范围应遵循实验室特有的历史性、社会性、综合性和适用性等规律来划定，并且以有利于实验室的建设，有利于学院教学、科研工作的发展为前提。

第四条  在实验室建设方面：实验室批准建立或撤并、改组的依据文件，实验室的各类考核评估材料，实验室先进评比和得奖材料，实验室各项规章制度，实验教学基本信息上报表，实验室室内改造用的电路布线图，水、气管道布局图，以及一些特殊技术安全的设施施工图等，应该属于归档、建档的范围。

第五条  在实验室仪器设备管理方面：实验室仪器设备的账册、报废申请表外调及内调等凭证，学校低值耐用品的账册，大型精密仪器设备（单价在40万元以上）的技术资料、论证报告、使用记录以及测试样品的数据分析记录等，属归档、建档范围。

第六条  在实验室经费管理方面：各类经费申请立项报告，经费使用报告，购买仪器设备的清单，以及经费使用效益报告等，属归档、建档范围。

第七条  在实验人员管理方面：实验室人员培训计划及执行情况记录，实验室岗位职责文件，人员考核办法及考核材料，岗位日志等，属归档、建档范围。

第八条  在实验教学管理方面：实验教学计划任务书、教学日志、课表、实验教材或实验指导书、实验记录、实验项目一览表，实验考试或考核、实验报告，实验技术的研究及其成果，新开实验的报告，更新实验的改造报告，自制教学实验仪器设备的报告及鉴定报告等，属归档、建档范围。

第九条  在科研及科技开发项目管理方面：项目的立项报告，项目完成的鉴定报告，专利申请材料，实验教学研究和成果等，属归档、建档范围。

第十条  其他有保存价值的材料（含照片、底片、录音带、录像带等），也应该属归档、建档范围。

第三章  实验室档案管理的职责

第十一条  实验室档案管理是实验室工作中的一项重要工作，要求每个实验室工作的同志人人参与，时时处处在头脑中都要有档案意识，实验室主任要亲自抓这项工作的开展，要落实专人负责收集、整理，各系要把这项工作作为实验室年度考核的一个重要内容。

第十二条  实验室档案内容属校档案归档室建档的材料，由实践教学科集中统一上交学校档案室，其余材料归存于各实验室，各实验室要有专人负责保管。

第十三条  实验室档案管理要做好保密工作，不该公开或暂时不公开的材料，各实验室要妥善保管。

第十四条  在实验室档案管理工作中，各实验室要不断总结经验，在提高管理水平的基础上，积极开展和利用实验室现有的档案，努力为学校的教学和科研各个中心工作，做好服务工作。



