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东南大学实验室基本信息收集整理制度 

为了规范统计行为，提高信息数据收集的质量，保证统计数据的真实性、准确性、可靠性，特制定本制度。 

一、实验室基本信息收集整理工作职责 

1、实验室基本信息收集整理工作是实验室工作的重要组成部分，凡学校建制实验室，均要建立基本信息收集整理制度，建立实验室工作档案。 

2、各实验室应指定专人负责具体的实验室基本信息收集整理工作。 

3、实验室基本信息上报时，其数据的准确性由各实验室主任负责。 

4、各实验室在基本信息收集整理工作的基础上，应积极配合实验室与设备管理处完成每年的全校实验室各项数据的统计上报工作，上报信息经院（系）主管领导和实验室主任签字审核后，应一式两份，一份上报实验室与设备管理处，一份留实验室存档。 

二、实验室基本信息收集整理的内容 

1、教育部和江苏省教委要求完成的统计任务：实验室任务及人员情况报表报盘；实验项目开出情况报盘；基础课教学实验室基本情况报盘；实验室工作人员报盘；教学科研贵重仪器设备（单价40万元以上）使用情况报表报盘及年度效益评价表；实验教学任务及工作量情况表。 

2、实验室基本情况：实验室主任及各类人员情况、职称晋升情况、实验室建设发展规划。 

3、实验室工作的简要介绍、实验室在培养人才、教学、科研中取得的成果（获奖情况）。 

三、信息收集上报时间 

每年9月30日前，将上一学年度的信息上报实验室与设备管理处，同时自留一份存档。

本制度自发布之日起执行，由实验室与设备管理处负责解释。
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