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广州理工学院实验室档案管理规定

第一章 总 则

第一条 实验室档案管理是学校工作的重要组成部分，

根据《高等学校档案管理办法》《高等学校实验室工作规程》

《广州理工学院档案管理办法》等文件，结合我校实际，制

定本规定。

第二条 实验室档案是指在实验室建设、使用、运行等

活动中形成具有保存价值的管理性、工作过程性、技术性材

料，包括文字材料、图纸、报表、照片、音像资料、电子文

档等。

第二章 实验室档案归档范围及保管期限

第三条 实验室档案归档范围

（一）实验室建设档案。包括实验室建设过程性资料，

包括项目申报书、建设方案、论证结果、采购合同、验收材

料等。

（二）实验室管理档案。包括实验室管理制度及文件，

实验室管理的工作计划、报告、总结材料，实验室仪器设备

台账、实验室使用记录本、仪器设备清查等记录材料，实验

室各项重大活动材料等。

（三）实验室安全管理档案。包括实验室安全管理制度、

实验室安全隐患整改通知单、实验室安全隐患整改反馈表、
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实验室安全检查记录本等。

（四）实验室仪器设备和耗材档案。包括仪器设备账册，

耗材使用记录本；仪器设备使用、维护、报废记录；仪器设

备借用、调拨、损坏、丢失赔偿记录；仪器设备的采购申请

表、入库单、移交单；仪器设备合同、说明书等其他随机文

件。大型仪器设备［单台（套）价格为 10 万元人民币至 40

万人民币以下之设备］、大型精密仪器设备［单台（套）价

格为 40 万元人民币及其以上之设备］的全套随机技术文件

以及在接收、使用、维修和改进工作中产生的文件材料。

（五）实验室信息统计。包括教学科研仪器设备、教学

科研仪器设备增减变动情况、贵重仪器设备、教学实验项目、

专任实验室人员情况、实验室基本情况、实验室经费情况、

教育部关于高等学校实验室信息统计数据。

（六）其他有保存价值的资料。范围细则见附件。

第四条 实验室档案保管期限

实验室档案的保管期限分为永久、长期（与设备共存）、

短期三种。属于有长期利用价值的档案列为永久保管；仪器

设备的有关技术资料应与设备共存，保存至设备报废之日；

其他实验室档案根据重要程度和价值大小确定保管期限。

第三章 实验室档案管理人员

第五条 实验室档案管理人员指的是二级学院或其他部

门具有实验室管理单位的管理员，负责做好本单位实验室档

案管理工作，包括档案的分类、收集、整理、组卷归档等工

作。同时由本单位分管实验室的中层领导负责实验室档案管
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理及监督检查工作。实验室档案管理人员工作变动时，需及

时办理档案交接手续，档案资料保存在个人电脑中的，必须

主动删除，不得私自带走或销毁。收集整理的档案经实验室

与设备管理中心、学校档案室统一验收后，移交归档。

第四章 实验室档案收集、整理

第六条 所有与实验室工作相关人员都应配合开展档案

信息收集工作，实验室管理员将依据实验室工作情况，常态

化开展档案收集、整理工作。

第七条 各实验室档案资料收集应真实、准确、完整，

纸质档案与电子档案材料同步收集，并按工作程序开展整

理、立卷工作。

第八条 各实验室按年度完成本单位所有实验室档案收

集整理工作，以学院为单位，将具有永久保存价值的档案移

交实验室与设备管理中心，审核无误后送学校档案室立卷归

档。不需要移交的材料，按归档保管期限规定，部门自行归

档备查。

第九条 各实验室负责确定保管期限，对保管期限已满

的档案进行造册。对已失去保存价值需要销毁的档案，必须

编制造册，经学校批准，由学校档案室和实验室与设备管理

中心、档案保管使用单位共同组织档案鉴定，确定销毁。未

经鉴定和批准，任何部门和任何个人不得销毁任何档案。

第五章 实验室档案利用

第十条 单位或个人因工作需要查阅或借用其有关档案
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资料者，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。

第六章 附 则

第十一条 本办法自颁布之日起施行。

第十二条 本办法由实验室与设备管理中心负责解释。
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附件

实验室档案归档范围细则

序号 档案内容 存档部门

1 实验室建设项目申报书、论证结果、建设方案原件 实验室与设备管理中心

2 验收报告电子版 实验室与设备管理中心

3 验收报告原件 财务处

4 危险化学品申购表
实验室与设备管理中心

二级学院及实验室

5 实验室安全检查记录本 二级学院及实验室

6 实验室安全隐患整改通知单
实验室与设备管理中心

二级学院及实验室

7 实验室安全隐患整改反馈表
实验室与设备管理中心

二级学院及实验室

8 实验室信息统计材料
实验室与设备管理中心

二级学院及实验室

9 实验室管理的工作计划、报告、总结材料 二级学院及实验室

10 实验室仪器设备台账 二级学院及实验室

11 实验室使用记录本 二级学院及实验室

12 实验室耗材使用记录本 二级学院及实验室

13 实验室维修记录本 二级学院及实验室

14 实验室学生开放使用记录本 二级学院及实验室

15 仪器设备清查等记录材料 二级学院及实验室

16 仪器设备使用、维护、报废记录 二级学院及实验室

17 仪器设备借用、调拨、损坏、丢失赔偿记录 二级学院及实验室
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序号 档案内容 存档部门

18 仪器设备的采购申请表 二级学院及实验室

19 仪器设备合同、说明书等其他随机文件 二级学院及实验室

20

大型仪器设备［单台（套）价格为 10 万元人民币至 40

万人民币以下之设备］的技术档案，仪器设备的技术改

造、功能开发等材料

二级学院及实验室

21

大型精密仪器设备［单台（套）价格为 40 万元人民币

及其以上之设备］的技术档案，仪器设备的技术改造、

功能开发等材料

二级学院及实验室

22 发票 财务处

23 仪器设备入库单 财务处

24 采购合同原件
采购办、二级学院、学校办公

室

广州理工学院办公室 2024 年 4月 17 日印发
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