商丘师范学院关于加强实验教学档案建设的规定

为全面了解和掌握全校实验教学和管理情况，检查实验教学进度和实验室工作人员完成任务质量，开展实验室评估，不断总结经验，努力提高投资效益，强化实验教学管理，使实验教学管理走上规范化、制度化的道路，特制订本规定。

一、实验教学档案的范围

1、实验教学资料。包括实验安排计划、实验教学大纲、实验课课程表、实验教学进度表、实验教学讲义或实验指导参考书、实验课试题及试卷分析、典型教案、优秀实验报告和涉及试验的毕业论文（设计）等。

2、实验教学统计资料。包括实验教学登记表、实验教学情况统计表、实验教学自评表、实验室建设规划等。

3、实验教学管理文件。包括实验室工作条例、实验室规章制度、实验室开放管理办法等管理文件及规定等。

4、实验室工作人员考评资料。包括工作量登记表、考勤考评登记表、业务进修登记表、实验教学改革成果登记表、责任事故记录等。

二、实验教学档案的建设

1、凡具有实验室的教学单位，应在主管教学院长（主任）的领导下，由实验室主任具体负责此项工作，没有实验室主任的应指派专人负责。各实验室应在规定的时间内如实汇总上报有关资料，不得弄虚作假。

2、实验教学计划和实验资料应在每学期开学后第二周整理存档，实验室工作人员考评资料和实验教学统计资料应在每学期结束前两周整理存档。

3、实验教学和实验管理的有关文件和资料由院系院长（主任）提供，在每学年结束的前两周由管理人员按要求将原件或复印件存档。

三、实验教学档案的管理

1、实验教学档案建设要经常化、规范化、制度化、科学化。

2、实验教学档案在各院系主管教学的院长（主任）领导下，由实验室主任负责管理。    

3、需要查阅实验教学档案时，应经主管教学的院长（主任）或实验室主任同意后方可查阅，如需借走，要办理借阅手续，用后即还，谨防遗失。

