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北方工业大学 

实验室基本信息收集、上报与归档管理规定 

2017 年 9 月校教学管理制度建设委员会通过 

实验室基本信息收集、上报以及工作资料的整理、归档是实验室管理工作

中的一项重要内容，可为实验室建设和发展提供可靠而有价值的信息与数据，

有助于提高实验室管理与建设水平。为了更科学、规范地做好实验室基本信息

收集和档案管理工作，按照国家和学校的有关规章制度，特制定本规定。 

一、实验室基本信息收集和上报的工作职责要求 

（一）实验室基本信息收集和上报工作是实验室工作的重要组成部分。在

完成教育部和北京市教委要求的实验室与仪器设备信息年报工作的同时，能够

及时反映实验室的现状，为领导决策提供依据。要求实验室全体工作人员都能

够树立信息收集的意识。 

（二）实验室应收集和整理的信息。具体内容参见每年教育部下发的《教

育部办公厅关于报送高等学校实验室信息统计数据的通知》。 

（三）实验室应按要求积极配合教务处完成每学年的全校实验室信息统计

数据的上报工作，上报信息经院主管领导和系主任审核后，应一式两份，一份

报教务处，一份留实验室存档。 

（四）实验室基本信息上报材料务必真实、准确、及时。 

二、实验室应整理归档的材料 

（一）上级批准和学校下达的与实验室工作有关的文件 

1．被评为国家、省部级等实验室的申报材料、批准文件、挂牌照片等相关

材料； 

2．学校正式下发的各类实验教学管理文件； 

3．实验室工作中形成的其它有必要归档的各种材料。 

（二）实验室建设和管理的规章制度  
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1．实验室每学期的工作计划、工作总结； 

2．实验室岗位职责； 

3．实验室安全规章制度； 

4．实验室安全检查记录； 

5．学生实验守则。 

（三）实验教学相关材料 

1．实验教学大纲； 

2．实验教学执行计划； 

3．实验教材或指导书； 

4．实验课表、实验分组等信息记录； 

5．学生实验签到记录、开放实验记录； 

6．学生实验成绩单、实验报告、学生实验制作、设计的各种模型、图纸

等。 

（四）实验教学研究相关资料 

1．实验教学研究活动记录、实验教学、教改研究成果；实验技术开发与应

用的资料等； 

2．学生在实验室参加各类大学生学科竞赛活动、创新实践活动等的记录、

奖状、奖杯、证书复印件、照片、图片等资料； 

3．综合性、设计性实验申报认定的相关材料。 

（五）仪器设备管理的相关资料 

1．实验室建设专项项目申报书、合同书、验收报告等相关资料； 

2．购买仪器设备的订货合同； 

3．固定资产帐； 

4．仪器设备档案。包括使用说明书、验收记录、使用记录、维修记录等； 
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5．大型精密设备档案。包括仪器使用管理人员、使用记录、维修记录、技

术档案（技术档案主要包括设备使用说明书、图纸、安装说明等。原件交学校

档案室保存，实验室存复印件）。 

三、实验室档案管理的职责与要求 

（一）实验室应有专人负责实验室档案的收集、整理、保存等档案管理工

作。档案专管人员工作变动时，要做好档案的交接工作。 

（二）系（实验中心）主任要做好实验室档案管理工作的监督和检查。 

四、附则 

本规定自公布之日起施行，由教务处负责解释。 

 

 


