化学工程学院
实验室基本信息收集与上报制度
为准确评价实验室工作情况，健全科学的工作规范，全面反映出实验室承担的教学、科研和管理等各项任务，有效促进实验室仪器设备条件、技术队伍与科学管理的协调发展，提高投资效益，保证我院实验室上报有关数据的及时准确，搞好实验室基本信息收集。整理、上报工作，特制定本制度。
一、基本信息收集的范围及其内容
1、实验室基本情况
实验室的名称及其编号、建立文件、建立时间、面积、管理级别。性质、评估情况、各种检查评比情况。
2、建设计划
指实验室建设的长期规划、近期工作计划及实施情况。
3、实验室沿革和主要特色
指实验室在历史上起过的作用或奖励情况和在教学、科研及其他方面的特色在培养人才、科技成果或专业技术工作能达到的技术水平等。
4、实验教学基本信息
指实验室承担的任务、实验教学大纲、计划、教材、实验研究、实验考试与考核等情况，以及有关实验教学的文件资料等。
5、仪器设备基本信息
指仪器设备（大型精密仪器设备还包括论证报告、使用效益等）的技术资料、低值耐用品、耗品和材料的使用规定及领用记录、仪器设备的使用维修记录。
6、人员基本信息
指实验室专职人员、兼职人员的组成、结构及变动情况。
7、其他信息
指有关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，院、系（院）布置的临时突击性任务完成情况和事故发生的经验教训等材料。
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。
二、基本信息的收集
1、实验室工作的专职人员、教师和研究人员，有义务、有责任向信息管理人员提供有关实验室方面的信息资料。
2、实验室工作人员应及时填写有关各类记录，认真做好各类帐、卡的管理工作，做好实验室的日常管理工作。
3、做好实验室技术人员岗位日志的记录，以利于人员考核材料的积累；认真填写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
1、本制度适用于我院各中心、实验室和研究室。
2、学院有关实验室的基本信息分为二级管理，学院由实验室管理科负责，并指定专人管理；各实验室由实验室主任负责，由专人管理。
3、实验室对基本信息必须定期进行整理统计，及时填写有关报表，按时上报。如每年10月份统计上一学年度的实验室任务及人员情况表；每年初统计上一年的仪器设备情况等。
4、实验室基本信息收集整理后，按“实验室档案管理”和“实验室工作档案管理制度”的要求分类汇总，分别报实验室管理科存档或由实验室自行归入工作档案妥善保管。
本制度自下发之日起执行。
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