广州医科大学临床技能实验中心
信息档案管理制度

中心基本信息收集整理工作是中心工作的重要组成部分。为做好临床技能实验中心基本信息收集整理工作，保证统计数据的真实可靠，特制定以下办法。 
第一条 中心全体工作人员要树立正确的信息收集意识。了解信息收集的重要性和意义。

第二条 中心工作人员应积极学习计算机、网络等方面的相关知识，能够利用先进的工具和手段进行信息收集整理工作。 

第三条 中心指派一名责任心强、工作认真的信息收集员专门负责具体的中心基本信息收集整理工作。 

第四条  中心基本信息收集整理内容
教育部和省、市教育主管部门要求完成的统计任务包括中心任务及人员情况报表报盘；中心基本情况报盘；实践教学情况报盘；中心工作人员报盘；基础课中心评估情况报盘；教学科研仪器设备报盘；教学科研精密贵重仪器设备（单价10万元以上）使用情  况报表报盘；教学科研仪器设备增减、变动情况报表报盘（上报信息具体内容参见各年教育部下发的《关于报送高校中心和仪器设备统计数据盘及报表的通知》）。 其它与教学、科研相关的有价值的信息，如：科研项目信息、实践技术研究及成果、实践教学改革信息等。

第五条 中心基本信息上报后，其数据的准确性由中心主任负责。 

第六条 信息收集员在收集整理基本信息工作基础上，还应积极配合专门设备管理员完成每年的全校仪器设备情况的统计上报工作，并留中心存档。 
