
浙江理工大学实验室档案管理制度 

     为贯彻国家教委《高等学校实验室工作规程》的精神和规定，科学规范地做好实验

室工作的档案管理，参照国家教委颁发的《基础教学实验室评估办法和标准》及《关于

报送实验室及仪器设备统计报表和数据》中的具体要求，制定本制度。 

一、实验室工作档案管理的对象 

凡属经学校正式批准建制的教学实验室，均应执行档案管理制度，对以下档案管理

的对象分类建立实验室工作档案：1) 国家及主管部委、省、市政府有关实验室建设和

改革、固定资产设备使用和流通的法规、文件；2）学校管理制度；3）重要技术资料（含

实验室发展情况与大型精密贵重设备资料）等。根据学校档案工作的统一管理要求，除

校档案室已直接立卷管理的项目外，实验与设备管理处、各教学实验室应分别建立相应

的实验室工作档案。科研实验室按科技处有关规定建档立卷，另行管理。 

二、实验室工作立卷归档的内容 

1．实验与设备管理工作法规、制度文件卷： 

①国家及国家教委与各部委、省教委和省、市有关实验室工作的法规文件； 

②学校有关实验室发展建设与改革等文件； 

③实验室建制审批（含实验室建立、撤销、合并、调整等）文件； 

④实验室管理的各项规章制度； 

⑤实验室建设发展规划； 

⑥实验室年度工作总结及实验室工作人员考核表等。 

2．以学校名义向上级部门定期或不定期报出的实验室工作的各种报告、报表或数据

卷： 

A．设备管理类 

①学校各实验室教学科研仪器设备（单价为 800 元及以上）年度传送数据与报表； 

②学校各实验室教学科研仪器设备年度增减情况传送数据与报表； 

③学校各实验室教学、科研精密贵重仪器设备[单台(套)价为 40 万元及其以上]年度

使用情况传送数据与报表。 

B．实验室基本情况类 

①学校各实验室任务及人员情况学年度传送数据与报表； 



②学校实验项目学年度传送数据与报表； 

③学校专职实验室工作人员学年度传送数据与报表； 

④学校基础课教学实验室基本情况学年度传送数据与报表。 

3．实验室管理卷： 

①实验室环境条件的增扩与实验室改革方案文件；实验室工作的评估；实验室工作

人员及其变更情况；实验室管理方面的重要实施细则；实验室主任工作守则与工作人员

岗位责任制等； 

②仪器设备固定资产分类明细账（按单位与设备编号排序）； 

③大型精密贵重仪器设备技术档案。 

大型精密贵重仪器设备档案管理，应包括每台仪器设备申购时的可行性论证报告、

订货合同、装箱单、使用说明书、技术资料及其履历本、降等降级报告和仪器设备的报

损报废等资料（其中使用说明书和技术资料经校档案室建档后可由实验室借用保管）。 

4．实验教学管理卷： 

①实验教学大纲、教材、讲义、实验指导书； 

②每学年度实验教学计划安排表； 

③实验题目（项目）的更新、改造与淘汰等资料； 

④实验教学课、题目（项目）（统一建立实验项目库）。 

三、档案的查阅与管理办法 

1.实验与设备管理处负责职能范围内有关实验室工作档案管理； 

2.各实验室每学年度和每年度应按要求按时上报有关归档资料； 

3.单位或个人因工作需要查阅或借用其有关档案资料者，均按学校档案管理的有关

规定办理查阅或借用手续并按时归还； 

4.档案资料原则上应保留原件，特殊情况经主管处领导批准后可使用复印件。 


