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东南大学实验室档案管理办法
各院（系）、实验中心：
为加强东南大学实验室档案管理，根据《中华人民共和国档案法》、《高等学校档案管理办法》（教育部第27号令）、《高等学

校实验室工作规程》的精神和规定，特制定本办法。

第1条 实验室档案分为实验室日常管理工作档案和实验室仪器设备档案两部分。实验室日常管理工作档案是指国家各部委、省市行政主管部门、学校有关实验室管理法规、文件、规章制度；经学校正式批准建制的教学实验室在建设、管理及运行过程中产生的文件材料。实验室仪器设备档案是指作为学校固定资产管理的仪器设备，在其购置、验收、调试、运行、维修、改造、报废等活动过程中形成的具有保存利用价值的文字、图样、声像、记录等不同载体的资料及仪器设备随机文件材料。

第2条 实验室档案管理是实验室工作的组成部分和重要环节，实验室档案坚持相对集中、统一管理的原则，确保档案完整、系统、安全。学校建立校、院二级档案管理体系，档案管理可采用纸质版和电子版等多样化的方式进行存档。

第3条 归档范围

实验室日常管理工作档案：

1、 国家各部委、省市行政主管部门有关实验室工作的法规文件；

2、教育部要求上报的有关实验室及仪器设备方面的材料；

3、实验室考核评估及实验室先进评比和获奖材料；

4、实验室的各种规章制度、实验室工作日记； 

5、实验技术人员学习、培训记录、考核、晋升、奖惩情况的材料。 

6、实验教材和实验指导书的编写、修订工作，承担的实验教学内容、实验教学改革及技术研究成果材料； 

7、实验室对外服务的对象及内容，经费使用情况，服务效益等材料；

8．实验室安全检查工作文件，化学废气物处置、放射性同位素及射线装置台帐及年度检测报告，人员健康档案等；

9、其它具有保存价值的照片、录音、录像、原始记录等。

实验室仪器设备档案：

1、设备采购计划、合同及发票复印件，进口设备购置过程中有关技术、商务文件；
2、设备开箱记录、装箱单、报关单等凭证，设备安装、调试记录、验收报告相关文件；
3、设备合格证、使用说明书、图纸及全套随机文件；
4、设备使用、检修、故障、事故记录，事故调查分析及处理意见；设备技术改造和开发过程中形成的技术文件材料；设备调拨、转让、捐赠、报废等处置及批复文件；

5、大型仪器设备除需提供上述材料外，还需保存大型仪器设备申购报告及计划、论证报告及批复文件、采购招标文件、投标公司的投标文件、投标报价单、会谈纪要、购销合同、发票复印件、技术协议、大型仪器设备信息表、设备技术负责人和管理责任人、使用和维护记录、绩效考核等相关材料。
第4条 归档要求：

1、实验室档案材料由各形成部门（实验室）立卷，电子档案和纸质档案相结合的方式存档；
2、 应该由上级主管部门存档的档案资料应及时提交，其余档案可由院（系）自行保管。

第5条 附则

1、本办法由实验室与设备管理处解释；

2、本办法自下发之日起执行。
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