
通信实验中心档案管理制度 

 

一、实验室的档案由中心指定专人管理。 

二、实验室档案资料通常包括： 

  1 实验室教学仪器设备配备标准； 

  2 学科实验室仪器设备及辅助设施配备方案； 

  3 仪器设备使用说明书等随机资料； 

  4 实验器材分类编目及库存统计资料； 

  5 实验器材帐薄及其记帐凭证； 

  6 实验器材使用、借用、损坏、报赔、维修、报废注销等登记原件及其审批

手续； 

  7 仪器设备使用维护卡； 

  8 实验室电脑辅助管理软件存盘； 

9 实验室工作文件和管理制度； 

10 实验教学大纲、计划及实验教学登记资料； 

11 外校同类实验室管理办法及经验文书； 

12 实验教学电教课件、图片和教学挂图； 

13 仪器装置革新及实验改革资料； 



14 其它资料。 

三、实验室档案管理人员应认真学习档案管理有关规定，严格制度，全面熟悉档

案管理业务。 

四、对实验室建设、实验教学管理、科研、管理、实验技术人员的档案等有关资

料分类存放，存放整齐有序。 

五、对于贵重仪器的使用说明书、技术资料、实验室对外使用、仪器使用维护和

核修情况等要建立技术档案。 

六、保持档案室卫生整洁，做好防尘潮，防腐蚀、防虫蛀、防火、防盗等工作。 

七、按章办事，未经实验中心主任批准，档案资料不许外借；不允许任意消毁，

过期档案确需销毁，需办理审批手续。资料外借应办理借用手续，并要及时

追还。 
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