国家人体组织功能重建工程技术研究中心
科学实验规范记录及管理的规定
1、 科学实验规范记录的基本原则
实验记录是指在科学研究过程中，应用实验、观察、调查或者资料分析的方法，根据真实结果直接记录或统计的各种数据、文字、图表、声像等原始资料。因此，实验记录应满足以下基本原则：
1. 必须真实、及时、准确、完整。
2. 当天实验当天记录，不得写“回忆性”记录。不得修改、伪造或编造数据。实验记录确需修改时，采用划线方式去掉原书写内容，但须保证仍可辨认，避免随意涂抹或完全涂黑。
3. 实验记录必须易于阅读，能够让课题负责人、导师及其他相关人员了解实验过程及结果。
4. 实验记录本或记录纸应保持完整，不得缺页或挖补；如有缺、漏页，应详细说明原因。每次实验必须按年月日顺序记录实验日期和时间。
2、 科学实验规范记录的建议内容
1. 实验时间：每次实验须按年月日顺序记录实验日期和时间。
2. 实验名称：每项实验应注明名称，且实验名称规范，保证其他查看实验记录的人能看懂。
3. 实验目的：本次实验具体要研究的内容及所要解决的问题。
4. 实验材料：受试样品和对照样品的来源；首次使用的主要试剂的生产厂家、规格和生产批号。自制试剂要在首次记录中详细说明配制方法和配制时间。实验材料如有变化，必须在相应实验记录中加以说明。
5. 实验环境：对环境条件敏感的实验，应记录当天的天气情况和实验的微小气候（如光照、通风、洁净度、温度及湿度等）。
6. 实验步骤：应当详细记录实验步骤及操作过程，已经记录过的相同实验步骤可标明首次记录的页码。对于新接触的实验，应当详细记录实验中的注意事项，以确保实验的成功率。
7. 实验结果：真实准确记录实验结果并进行数据处理和分析，同时注明相应原始资料存放的形式及其位置。
3、 科学实验规范记录的建议书写要求
1. 实验记录建议使用中心统一印制的实验记录本，不得随意用纸。
2. 实验记录应当内容清楚、整洁，不得潦草。书写应当用字规范，只能使用无法擦除的笔，如钢笔、签字笔。
3. 实验记录使用专用术语必须规范，计量单位要采取国际标准计量单位，有效数字的取舍应当根据实验的要求而定，位数必须一致，不得随意取舍。
4. 实验记录不得随意删除、增加或者修改。确实因为写错必须修改者，应当注明修改内容，在需要修改处画一斜线，不得完全涂黑，保证修改前的记录能够辨认。
5. 实验记录之间的空白应划线并标注“此处无记录”，不可撕去任何页面。
6. 实验图片、照片应当用胶水粘贴在记录的相应位置上。不得用金属钉、胶带纸等其它材料固定图片、照片，也不得将图片、照片贴在记录纸背后。
7. 示意图、草图、表格应当使用必要的工具绘制。
8. 每次实验结束后，应由记录人在记录后签名；课题负责人或实验室负责人应定期检查实验记录，并签署检查意见。
4、 实验记录的保管
1. 实验记录本在使用期间由实验记录人员本人妥善保管，应当避免水浸、墨污、卷边，保持整洁、完好、无破损、不丢失。
2. 带有密级的课题，必须在实验记录封面左上角注明密级，按照相应的保密规定管理。
3. 保证课题负责人／导师可随时查看审核。
4. 实验记录本每个季度1号（遇节假日及其他特殊情况顺延）由学院办公室扫描存档。
5. 学生毕业后，原始实验记录本必须由学院按归档要求整理归档，学生个人不得带走。
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