土木与环境工程学院实验室技术档案管理岗位责任制

实验室的技术档案主要指本室的各类仪器使用说明书、技术指标资料、仪器检定资料、仪器维修资料和其它有关的技术资料。技术档案资料是实验室的一项重要基础资料，其收集、归纳、整理、管理和上报各环节均应本着严格规范、认真细致的精神实行岗位责任制。

做好技术档案资料的收集工作。对于新进设备的技术资料应原件归档，印件提供使用；对于送检定设备的检定报告、原始资料应归档；对于实验和科研过程中有价值的关于设备的材料应收集归档。这些工作均是技术档案管理人员须认真完成的工作。

应及时地对所有收集的技术档案材料进行归纳整理使内容系统化，管理工作条理化。

应按学院和系里的规定和要求，及时做好技术档案情况的上报工作，同时对于档案管理工作中存在的问题应及时向主管领导反映并及时解决。

应做好技术档案的保管工作，在更换工作岗位或离退休时应做好技术档案资料的移交工作。
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