附件3：

会计实验中心财会审软件应用实验室

基本信息收集整理制度

第一章      总则 

   第一条   为了加强财会审软件应用实验室基本信息收集整理工作，提高信息数据收集的质量，规范统计行为，保证统计数据的真实可靠性，根据《安徽财经大学实验室基本信息收集整理制度》精神，制定本制度。

   第二条       财会审软件应用实验室基本信息是财会审软件应用实验室开展教学和科研活动的具体体现，是财会审软件应用实验室建设和发展的主要证明，是财会审软件应用实验室决策和规划的参考依据。 

   第三条       财会审软件应用实验室基本信息收集整理工作是财会审软件应用实验室的一项基础性工作，规范财会审软件应用实验室基本信息收集和整理是财会审软件应用实验室管理科学化的重要手段。   第四条      要加强财会审软件应用实验室信息基础设施和信息资源设施建设，充分开发、利用财会审软件应用实验室信息资源，实现信息共享，提高财会审软件应用实验室管理水平，提升办学质量和效益。 

第二章      基本信息收集整理的规定 

   第五条    财会审软件应用实验室要按照基本信息管理制度建立健全财会审软件应用实验室工作档案。 

   第六条     财会审软件应用实验室基本信息收集整理工作实行会计财会审软件应用实验室主任负责制。会财会审软件应用实验室主任可将本财会审软件应用实验室的信息收集整理工作分解到人；有条件的会计实验中心可设专人管理基本信息的收集、整理、汇总和上报工作。财会审软件应用实验室基本信息上报后，其数据的准确性由财会审软件应用实验室主任负责。 

第三章      基本信息收集整理的要求 
    第七条     为便于信息的收集，财会审软件应用实验室根据会计实验室的特点制作相应的用来记录会计实验室基本信息的卡片、表格等。 

    第八条    财会审软件应用实验室基本信息收集整理工作是财会审软件应用实验室的日常工作。财会审软件应用实验室各类人员有义务、有责任提供有关信息资料，包括：及时填写有关各类卡片、表格、报告实验情况、提交科研活动交流材料、做好工作日志等，为基本信息的收集提供依据。 

    第九条    财会审软件应用实验室基本信息收集整理的程序要制度化、规范化和科学化，收集整理的内容要准确、全面、完备，收集整理的方式要定期、及时和连续，保证信息的质量。 

   第十条     财会审软件应用实验室负责基本信息收集、整理、汇总和上报工作的人员应相对稳定，如有工作调整或人员变动，要组织好人员的交接工作。 

   第十一条   经常检查基本信息收集工作，发现基本信息收集不全或不完善时，根据实际情况，采取补救措施。 

   第十二条   凡上报的统计数字要有据可查，且不得作任意改动；如发现错误应说明情况，经审核后更正。 

   第十三条   财会审软件应用实验室各种统计资料、数据原件要认真分类、排序、比较、选择和妥善存放。 

第四章      基本信息收集整理的重要内容 
   第十四条         体制与管理 

 （1） 国家及国家教育部与各部委、省教育厅等有关会计实验中心工作的法规文件。 （2）学校有关会计实验中心的各项规章制度。   （3） 学校有关会计实验中心发展建设与改革等文件。 （4） 会计实验中心建制审批（含会计实验中心建立、合并、调整、撤消、改造等）文件。 （5）财会审软件应用实验室历年工作计划，执行情况、工作总结。 （6） 其他材料。 

   第十五条         实验教学 

（1） 教学过程中的各种文件；（2） 实验教学大纲； （3） 教材、讲义、实验指导书；（4） 实验教学计划表；（5） 实验课表。 （6） 教师备课教案；（7） 学生实验报告； （8） 考试试卷；（9） 实验项目更新、改造与淘汰等资料；（10） 实验研究材料；（11） 实验项目数据；（12） 财会审软件应用实验室开放情况记录，包括内容、时间、学生、实验人员等；（13） 其他材料。

   第十六条         仪器设备 

（1） 仪器设备和低值耐用品的账、卡、物文字资料和技术资料，设备配置清单及状况、更新情况、利用率、完好率，仪器使用维修记录、设备领用和材料消耗记录；（2） 大型精密贵重仪器设备技术档案。包括每台仪器设备申购时的可行性论证报告、订货合同、装箱单、使用说明书、技术资料、验收报告及其履历本、降等降级报告和仪器设备的报损报废等资料（其中使用说明书和技术资料经校档案室建档后可由会计实验中心借用保管）、使用情况等；（3） 其他材料。

   第十七条         实验队伍 

（1） 历届财会审软件应用实验室主任、财会审软件应用实验室各类人员情况，个人履历表；（2） 有关财会审软件应用实验室人员岗位职责的材料，如岗位责任文件、岗位日志等；（3） 有关财会审软件应用实验室人员聘任、考核的材料；（4） 有关财会审软件应用实验室人员培训情况的材料，如培训计划，实施情况等；（5） 其他材料。 

   第十八条         环境与安全。 
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