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南京工业大学实验室工作档案管理制度
（试行）
为进一步规范和完善实验室管理，为实验室建设提供准确可靠的基础材料，根据档案工作的要求，特建立本制度。
一、实验室工作档案的归档范围
凡在实验室管理及教学实验和科学研究、技术开发等活动中，有保存价值的文字、图表、声像等不同载体的材料，均属实验室工作档案。
二、实验室工作档案的归档内容
1．实验室各类规章制度，包括历年来有关实验室的校发文件及各实验室管理规章制度和岗位责任制度等。
2．有关实验室建设的文件，实验室的发展规划、建设计划，相关的申报、论证、评估、审批及总结材料等。
3．实验教学过程中的各种文件材料、实验教学大纲、实验教学计划、任务书、实验教材、实验指导书、实验课表、实验报告、多媒体课件、教师试做的实验报告、备课教案、人时数统计等。
4．实验室仪器设备配置情况：仪器设备采购申报计划；大型设备的购置论证报告、仪器使用说明书、安装调试记录、使用记录本、运行报告；自制非标仪器设备的鉴定验收报告及使用情况；仪器设备的损坏、丢失赔偿情况记录；维修情况记录；仪器设备账、低值耐用品、易耗品账、工具账；有关物资的各种凭证单据（如设备验收单、领用单、报废单）。
5．实验室人员基本情况、人员职责及分工细则。
6．实验室用房及设施（水电气）、环境的全部资料，实验室使用记录本，易燃、剧毒物品领用记录，环境保护的记录等。
7．实验室奖惩情况，实验教学改革情况，实验研究论文成果等资料。
三、实验室工作档案的管理
1．实验室档案管理工作是实验室工作中的一项重要内容，各单位须明确一名专职或兼职档案员（信息员）负责档案的收集、整理、分类和存档等工作。实验中心主任须把涉及相应范围的档案管理引入自已的职责范围，并做好监督检查工作。
2．各单位根据实验室工作档案的归档内容，做好有关材料的收集和事项记录。对工作档案的内容进行编目整理、归档保存。如需借阅，应办理手续，并及时归还。
3．本制度适用于各实验室和研究室，新建实验室要及时建立工作档案。撤并的实验室应及时做好工作档案的移交和保存工作。
4．档案管理的业务技术工作按校档案管理规章制度执行。
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