湖南理工学院实验室基本信息收集整理制度

(院教发[2006]12号 2006年4月23日)
为了及时、准确、科学地收集、整理、运用实验室的基本信息，实现实验室的规范化管理，特制定本办法。

一、基本信息收集的内容：

（一）实验室沿革和主要特色
包括实验室在人才培养、教学、科研中取得的成果，目前具有的水平，编写实验教材的情况及实验教学的改革进程与展望，实验室的投资与效益等。

（二）实验室基本情况
包括实验室名称、批准建制文件（含实验室建立、撤消、合并、调整等）、面积、检查评比和评估情况等。

（三）实验室人员信息
包括实验室专职人员姓名、出生年月、籍贯、文化程度、毕业学校、专业、职称、职称评定时间、业务专长、论文数量、级别；实验室主任、副主任姓名、职称及相关信息、人员分工、考核情况（包括实验室专、兼职人员）、人数统计、组成、结构及变动情况等。
（四）实验教学
包括实验教学大纲、教材、讲义、实验指导书，每学年度实验教学计划安排表，实验项目的更新、改造与淘汰等资料以及典型实验报告和其它执行情况。实验项目卡片需统一建立实验项目数据库。
（五）实验室建设发展规划，工作计划及实施情况和实验室改革方案文件。

（六）实验室环境条件的增扩，实验室安全检查记录。

（七）仪器设备信息
包括仪器设备和低值耐用品的帐、卡、物文字资料和技术资料，设备配置清单及状况、更新情况、利用率、完好率，仪器使用维修记录，设备领用和材料消耗记录，大型设备的使用情况、功能开发及效益。

（八）各类其它信息
包括实验室管理的各类文件、制度，实验研究的有关论文、成果鉴定证书，实验室经费的收支使用情况，校、院布置的临时性任务完成情况和事故处理材料等。

二、基本信息收集的要求：

（一）基本信息的收集整理工作是实验室日常工作的一项重要内容。在实验室工作的专职人员、教师和研究人员都有义务、有责任向信息管理人员提供有关信息资料，并做到经常化、制度化。
（二）实验室要设立专门的信息管理人员，负责收集整理其它工作人员提供的基本信息。

（三）对发放到实验室的各类记录、表格、帐卡及科研活动交流材料等，实验室工作人员要及时填写和收集。
（四）做好实验室专职人员工作日志记录和实验室研究活动记录，为基本信息的收集提供更为全面的原始依据。

三、基本信息的上报及管理

（一）教务处为学院实验室基本信息收集工作的主管部门。各实验室由实验室主任负责，专人管理，定期整理统计。

（二）实验室必须于每学期末对基本信息进行整理统计，及时填写有关报表并按时上报。上级有关部门及学校下发的有关报表、统计数据，各实验室要及时如实填写并上报。

（三）实验室基本信息收集整理后，按照《湖南理工学院实验室工作档案管理办法》的要求，分类整理，汇总归档后妥善保管，并报教务处备案。
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