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 附件
[bookmark: _Toc455668842][bookmark: _Toc455668841][bookmark: _Hlk221266033]福州墨尔本理工职业学院实验实训室工作档案
管理办法
为进一步加强实验实训室规范化管理，更好地服务于教学、科研，特制定本办法。
一、 实验实训室工作档案内容
1. 实验实训室规章制度、实验实训室建设规划、工作计划、上级文件和上报文件等资料。
2. 仪器设备档案
（1） “实验实训室仪器设备明细表”，包含设备名称、规格型号、数量、单价、购置日期等信息；
（2） 仪器设备的采购审批表、购置合同、供货单、验收报告、说明书、操作说明等；
（3） 仪器设备的安装、调试、运行、维修、保养、报废等原始记录；
（4） 低值易耗品（实验实训耗材）的采购计划、供货单等；
（5） 大型精密贵重仪器设备（单价为10万元以上）的技术档案、维护保养记录、维修记录、校验记录等。
3.实验实训教学档案
（1） 每学期的实验实训课教学计划和实验实训课表；
（2） 实验实训教学大纲、实验实训项目表、实验实训指导书、讲义、实验实训报告等。
二、 实验实训室工作档案管理
1. 每学期的实验实训教学计划和课程表由任课教师提供，由实验实训室制定“本学期实验实训室教学计划安排”。
2. 实验实训教学大纲、实验实训教材、实验实训指导书、讲义、实验实训报告等由任课教师提供，实验实训室负责保管。
3. 实验实训课程耗材采购申请书和耗材采购清单由任课教师提供，实验实训室负责保管。
4. 每周进行实验实训室排查，包括设备检查、实验实训室安全巡查等，记录好《实验实训室运行检查记录》、《每周防火巡查记录》，记录本由实验实训室保管。
5. “实验实训室仪器设备明细表”、维修记录等由实验实训室保管并定时更新。
6. 教师和学生进入实验实训室进行实验实训，须填写《实验实训室运行记录本》，记录本由实验实训室负责保管。
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