仪器设备建档规定

为了提高我校仪器设备档案（以下简称设备档案）工作的质量和管理水平，进一步完善部门立卷归档制度，根据国家教委《高校档案工作规范》制定本办法。

一、设备档案的工作原则：

1．凡作为学校固定资产的仪器设备，在其购置、验收、调试、运行、管理、维修、改造、报废等全部活动过程中直接形成的、具有保存价值的文字、图表及声像载体等材料，以及随机材料均属仪器设备档案，必须由档案馆集中统一管理，确保完整、系统、准确和安全，便于开发利用。

2．设备档案必须严格实行部门立卷归档的制度，仪器设备管理部门分管档案工作的领导和专（兼）职档案员要认真做好设备档案的收集、整理、归档工作。

二、设备档案的归档范围：

1．归档的仪器设备管理工作和仪器设备申购、验收、使用、维修、改造各个环节中形成的文件材料，必须对学校和社会当前与长远具有参考价值和凭证作用。

2．归档的仪器设备文件材料，必须反映仪器设备管理和仪器设备项目从申购到改造活动的全过程，保证其完整、准确、系统，必须遵循其形成规律，保持其有机联系，必须与实物一致并具有成套性。

3．归档的主要内容包括综合管理、仪器设备项目依据性材料、开箱验收、安装调试、运行维修、随机图样等六个方面。

4．归档的重点是仪器设备项目（特别是价值5万元以上的）各个环节形成的不同载体的文件材料，包括全套随机图样。作为学校固定资产的各种国产、进口的高、精、尖、新、稀的仪器设备，均须归档。

三、设备档案的归档期限：

设备档案在仪器设备验收完毕投入使用后两个月，引进仪器设备为索赔期满后两个月内归档。

四、设备档案的部门立卷：

各单位必须有专（兼）职档案员集中管理我校的仪器设备文件材料。本校的仪器设备计划、采购供应、使用单位都应指定专人负责仪器设备文件的收集、积累、管理工作。按规定向校档案馆移交。

五、设备档案的归档流程：

1．设备管理部门负责收集、积累从申购仪器设备到验收完毕（进口仪器设备到索赔期满）过程中的管理性文件和技术性文件，各仪器设备保管使用单位（部门）负责收集、积累和整理登记设备随机文件材料以及仪器设备开箱、调试验收、使用记录等文件材料，并向仪器设备管理部门移交。

2．仪器设备计划、采购供应部门的专（兼）职档案员根据设备档案文件材料的形成规律以及内容、价值、数量、密级和载体等实际情况，保持文件材料之间有机联系和便于查找利用的组卷原则，将每项仪器设备的文件材料进行系统整理，形成一个或若干个案卷。

3．将最能反映仪器设备购置概况的文件材料，如申购报告、批复文件、论证文件、投资文件、订购合同、验收报告、索赔文件等整理组卷，排放在各卷之首，其余仪器设备技术文件材料按仪器设备的工作程序及重要程度，卷内文件材料按文字材料在前、图表在后的要求，依次系统排列。

幅面大于卷皮或卷盒的文件材料要进行折叠。

4．全部仪器设备文件无论单面或双面只要有书写符号，每面均为一项，每卷页号均从1开始，页号位置标在非装订线一侧的下角，并对不装订成卷的文件每页右上角盖有单位名称、档号、件号的戳记章逐项填写。

5．填写卷内目录和备考表。按照国家教委统一制定的卷内文件目录和备考表标准要求，填写有关内容。

6．装卷并拟定案卷封面各栏目。案卷标题要简明准确。进口仪器设备的外文案卷标题不超过100个字符。

7．确定仪器设备文件的保管期限及密级。

8．归档验收及移交。仪器设备管理部门将立好卷的案卷整理好，经校档案馆派人检查合格后填写移交清单，连同案卷送单位负责人审查后与校档案馆履行签字盖章手续，办理归档移交。

六、设备档案的归档质量要求：

1．卷内文件无圆珠笔、铅笔字迹，无金属物。

2．归档文件齐全完整，装订线外无文字，无破损，材料装订整齐。

3．组卷科学合理，文件排列有序。

4．卷内目录、备考表等填写清楚，无缺漏。

5．案卷装订美观，标题精练，能揭示案卷内容，结构完整，书写工整。

凡不符合归档质量要求的案卷，立卷部门必须加工处理直至符合要求才能移交归档。

