档案的分类与管理 
第一条 档案的分类

档案按文件的不同来源及其特点、特殊性分类，一般分为实验教学档案、仪器设备档案、实验室建设档案、实验教学成果档案、文件类档案、创新实验档案、开放实验档案、各种记录档案、电子档案等、证书奖章照片类档案。
文件目录编号按照三级目录管理，编写规则按图1、图2。

第二条 实验教学档案管理

实验教学档案是在实验室教学过程中所获得的，有实验教学大纲、实验教学安排、实验教学通知书、实验课件、教师听课记录、教师预实验记录、实验教学工作量、考试安排、考场记录、实验理论考试试卷、实验操作考试试卷、实验报告、实验通报、实验成绩、实验教学反馈等等。教学成果包括实验室承担的科研项目、发表科研论文专著、获得的各类奖励及实验室的示范辐射作用。

   每一学期结束后，负责实验课的技术人员应将本学期的实验课程所涉及的各类文件内容送交档案室，分类归档。（见图3和图4）

第三条 仪器设备档案管理

仪器设备档案分类按购买仪器设备经费来源设置，相同的经费所购买的仪器设备档案装

入同一个档案柜中，一台仪器设备应有一个档案盒，并有由仪器验收人填写的信息单，同时装有包括仪器采购申请、采购合同、说明书、操作规程、装箱单、合格证、使用记录、维修记录等。还应建立各类仪器厂家资料。（见图5、 6、 7、 8）

某档案编号：060312，其模式如下：

06—03—12

 

档案盒号（第12个档案盒）

                            档案盒所在档案柜层号（第3层）

                            档案柜号（第6个档案柜）

图1 档案目录编号示意图





图2目录编号示意图
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         图3实验教学档案               图4实验教学档案


世行一标设备


             世行二标设备



        “211”工程设备

仪器设备
             “985”项目设备

世行配套设备



            条件建设设备
仪器资料

图 5 仪器设备目录示意图
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      图 6  仪器设备档案明细           图 7仪器设备厂家资料档案
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    图 8仪器设备档案                   图 9实验室建设档案

第四条 实验室建设档案管理 

实验室建设档案是实验室在建设发展过程中所形成的各类文件，它包括上级下发文件、实验室上报文件、合作协议、各类合同、主任资质、实验室日常管理日志、值班记录、专利及技术合同、安全环保、人员信息、各种政策法规资料。（见图 9）

第五条 创新实验文件管理

科技创新实验是近年来高校在本科生中开展的一项重要活动，它为我国培养高科技人才奠定了非常好的基础。学生从学习填写科研申请表开始，通过实验过程，最后形成论文，不仅提高了大学生科研水平、创新意识，还为高校建立了教育培养一体化的教育模式。（见图 10、 11）





创新实验文件








图 10 创新实验文件目录示意图
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图 11科技创新实验档案

第六条 文献资料管理

文献资料是档案室重要组成部分，它包含了实验室建设发展、教学、科研、仪器设备及兄弟院校科研单位等相关资料，为实验室提供了很好的辅助作用。（见图12）
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                     图 12文献资料

第七条 证书、奖章及其它

实验室在从事教学科研管理和对外活动中获得了一些奖章、奖牌、奖状、证书、纪念品、照片等。它既体现了实验室的工作成果，又记录了其发展历史。（见图13、 14）
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图 13获奖证书、奖章              图 14获奖证书、奖章

第八条 发表论文期刊

实验室人员发表的论文期刊是实验室教学科研成果的重要体现，为实验室统计和查阅提供了重要资源。（见图 15、 16）
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  图 15论文电子文档               图 16发表论文期刊

第九条  电子档案管理

电子档案分而二种，一种是在纸质档案的基础上建立的，进入档案室的纸质
及实物质文件在其归档装盒后，都要在电子文档上按其分类做相应的登记，电子档案的内容一定要与纸质文件内容相同，数据统一，并应有备份。另一种电子档案是须归档的电子文件。电子档案可以按纸质档案密级划分其密级，其查阅规定可按纸质档案规定。（见图17）
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图 17电子档案 （Excel表格）
第十条 各种记录本领用、归档管理

实验室使用的各种记录本是实验室日常工作的重要组成部分，为实验室建设、管理、教学、科研提供了科学的数据。实验室管理人员必须按规定从档案室领取记录本，每使用完一本或一学期结束后，应及时送交档案室登记管理，包括：各种仪器使用记录本、学生实验平时记分册、学生迟到自签簿、实验室卫生打扫记录、废液、有毒物品处理及动物处理记录、实验室开放记录、值班记录等。（见图 18、19）
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图18各种记录本图片                            图19记录本内容
第十一条 归档要求

各实验室应及时将各类文件送交档案室。纸质文件材料应遵循文件的自然形成规律，保持文件的良好性，进行系统整理，须用笔填写的应用碳素或蓝黑墨水书写。

各类档案移交时，必须编写移交目录，交接双方根据移交目录进行核点，并履行签字手续。文件归档后，同时建立电子档案。

第十二条 档案借阅管理规定
1.查阅人员因工作需要，可直接查阅本单位归档的档案；查阅涉密和限制使用的档案，由申请调档人填写《保密档案查、借阅审批单》，经申请、档案室主管领导批准，方可查阅。
2.查阅人员查阅档案时一般不外借。确因本单位工作需要借出档案时，必须
严格履行档案的借阅手续，利用者对所借阅档案文件、技术图纸、照片、实物等必须妥善保管，及时归还，不得转借他人，不得携带公出，探亲访友，出入公共场所；归还档案时，要当面点清并予以注销。
3.查阅人员必须借出、摘抄、复制档案时，需经档案负责人、档案主管负责
人批准，涉及重大问题或重要秘密的档案，需经主管领导批准；档案利用者对档案内容要负责保密。
4.外单位及个人查阅档案时，须持本人身份证或介绍信，经档案主管负责人
批准方可查阅。对外单位及个人，档案一律不外借。
5.档案利用者对所查、借阅的档案要妥善保管；阅读案卷时严禁吸烟、拆卷、抽页、涂改、圈划、污损、加点、批注、私自摘抄、拍照等，保证档案的安全、完整、洁净；如发现上述情况发生，要追究其责任，严肃处理。
6.复制档案，一律由档案室负责办理。

7.借出的档案必须按规定时间归还，归还中如发现有转借、损坏、丢失等情况，应视情节及造成的后果按《档案法》有关规定予以处理。

吉林大学国家级生物实验教学示范中心

                                   2014年2月26日

（起草人：权宇彤；修订人：逯家辉）
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