实验中心档案管理办法

为加强我院档案的科学管理，充分发挥档案的作用，有效地保护和利用档案，更好地为教育事业服务，根据国家《档案法》和《石河子大学关于加强档案管理工作的通知》，特制定本办法。

一、档案管理是实验室建设的任务之一，档案是进行科学化管理的必备内容，也是进行工作决策的重要依据。

二、实验中心档案管理措施：

1、实验室的各类信息收集建档工作内容由实验室主任负责。

2、实验室所有人员都有为实验室收集整理有关档案资料的责任，须完整真实，不得遗漏。

3、每学期末实验教师应按规定按时上交有关教学文件等材料。

4、实验室归档、建档项目分类：

a、文件类：国家、学校和有关部门下发的有关文件；

b、教材类：教材、讲义及教学辅助性材料，与外校的交流教材等；

c、教学管理类：教学大纲、实验教学计划、实验日志、课表、实验报告、学生成绩单、试卷、实验项目卡片、实验教学任务表，在实验室完成的生产实习、教学实验、毕业设计、课程设计等教学活动记录等；

d、实验室管理类：实验室发展规划、建设规划、实验室改造，人员情况记录，安全检查记录，低值易耗品的领用记录等；

e、实验室设备管理类：仪器设备帐目、卡片、仪器说明书，仪器设备运行记录，仪器设备损坏维修记录等；

f、人员管理信息类：岗位日志、工作量考核和综合考核记录，培训计划及执行情况；

g、实验研究类：开发新实验的资料，教学研究论文、实验研究记录等；

h、科研项目、社会服务类：实验人员承担科研项目，发表的科研论文著作，实验室对外服务资料等；

i、荣誉类：实验室集体获得的校以上（包含校）的荣誉，实验人员个人在各方面获得校以上（包含校）各种荣誉；

j、申报计划、各类上报统计资料类；向上级申报的计划和上报的统计资料等。
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