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实验室档案管理的数字化方案
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[摘　要]物理教学离不开实验，物理实验室档案管理对物理实验教学有非常重要的作用，随着科技的发展，档案数字化提

上日程，本文作者从高中物理实验室和数字化教务档案的多年管理工作出发，阐述了实验室数字化档案的整个建设、管理和升

级过程。
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实验室档案是实验老师和任课老师从事实验室管理和

实验教学所留下来的历史记录和经验总结，是实验室科学管

理、决策和如何最大化利用实验室资源的重要依据。实验老

师要做好实验室档案的利用服务工作，编制档案检索工具，

积极为老师和学生提供更加灵活便利的实验条件。过去单纯

依靠手工进行档案管理的方法越来越不能满足教学要求，随

着计算机网络的进一步发展，档案管理数字化越来越表现出

强大的优越性，为更好的服务学生实验工作提供了条件。

档案管理数字化相比过去传统人工档案，具有如下的优

越性：（1）、效率高、速度快，节约档案占用空间，便于

永久保存：比起以前的翻阅查找、纸质实验室档案易损坏丢

失，实验室电子档案不仅能快速查阅，而且还能保护档案的

实体，让一手资料存储的更加完好，同时实验室电子档案存

储密度大，档案储备量更加充足；（2）、数字化档案受外界

环境影响小，纸质档案尤其是在沿海城市，保存难度增加，

需要定期除湿除霉，数字化档案作为纸质档案的备用，起到

了双保险的作用；（3）、随着网络的发展，pad教学在学

校的广泛应用，实验室电子档案可以收发快捷，实现资源共

享。打破了传统使用方式和时空局限，并且不受查阅的数量

和时间空间限制，大大提升实验室电子档案使用的广度和深

度。

1.电子化档案分类

作者从事多年的高中物理实验档案和高中教学档案管

理工作，不断探索和研究新方法，研究实验室数字化档案的

模版设计和完善、采集、分类、录入、查找等管理过程，探

究实验室档案管理数字化电子化的方案和策略。由于实验室

的档案内容杂、种类多、数据丰富，因此根据档案类别的不

同，可以采用不同的录入方式。具体来说可以如图1所示分为

如下四种：

实验室仪器设备帐目和耗材账目档案。

每一项仪器设备对应唯一二维码，二维码对应仪器设

备的各种参数，包括类别、单价、件数、进货日期、使用说

明、注意事项、上次维护时间、上次维护详情、可适用于实

验列表等。以上信息共享于管理教师、任课教师和学生的

app，管理教师负责完善更新，任课教师和学生负责查阅使

用，同时可反馈使用建议给管理教师。可用图一表示：

仪器设备标有二微码信息，可以手持终端查询、虚拟

电子库与实体仪器室信息建立一对一，格式信息代码统一，

采用国家或国际标准，遵循相应的规范、完整性。每件仪器

设备备有自己的一套单独数字化档案。可以依靠档案管理软

件，类似于图书的管理软件，手动输入档案数字化系统，根

据编码或名称可以搜索所需要仪器设备的参数，比如单价、

件数、使用说明、在具体实验过程中的注意事项。通过互联

网可以共享给学校教师，在教师需要时，先自行查询，根据

具体参数合理安排实验。随着自主实验室的使用趋势，老师

可以直接搜索到所有仪器设备的位置，自行领用借还。同时

在系统内保留领用借还记录，老师们可以根据每人的实验进

度调整领用借还的期限，达到仪器设备的最大化利用。同时

还可以开发学生端口，学生可以自主查询设备器材信息，从

而进行实验室探究活动或者准备竞赛器材。数字化实验室设

备档案在保护特定信息的条件下可以全时为师生服务，大大

提高了设备器材的

（2）实验室管理的日常制度档案。日常制度包括实验

室使用管理制度、准备室使用管理制度、仪器室使用管理制

度、实验教师工作职责、教学仪器领用借还制度，教学仪器

维修制度、教学仪器损坏赔偿制度等。这些制度不仅要实验

教师、任课教师认真阅读领会，而且老师要带领学生学习。

制度保证了实验室使用的规范和安全，能对使用人起到提醒

和纠正的作用。

（3）实验室使用记录档案。包括每学期的实验计划、演

示分组实验通知单、演示分组实验记录本等，实验记录档案

注意把出现的偏差以及原因加以详细说明，为后期的实验留

作参考。这样做到以归纳实验记录档案细节为抓手，以课堂

实验教学为渠道，优化实验教学过程，提高物理教学质量。

把每一个演示实验和分组实验的影响因素制定一系列档案。

（4）实验室短期档案。这一类可以有选择性的存档，

针对日常实验中一些比较典型的情况，比如学生实验过程中

出现的各种偏差实例，高一实验中多次用到打点计时器，有

的学生振针松动仍继续打点，以至于出现打出来的点间距无

规律，或者造成间距过短，打出双点、线的现象，导致不能

计算或计算有误差等情况。把这些现象突出的纸带留存，注

明出现偏差的原因，标注解决办法，最终扫描形成数字化档

案，通过互联网分享给学生和老师，以方便老师更有针对性

的指导学生。

在档案数字化过程中，原始纸质档案和电子档案做到完图一 仪器设备的二维码内容

实验室仪器设备帐目和耗材账目档案。

每一项仪器设备对应唯一二维码，二维码对应仪器设备的各种参数，包括类别、单价、

件数、进货日期、使用说明、注意事项、上次维护时间、上次维护详情、可适用于实验列表

等。以上信息共享于管理教师、任课教师和学生的 app，管理教师负责完善更新，任课教师

和学生负责查阅使用，同时可反馈使用建议给管理教师。可用图一表示：

图一：仪器设备的二维码内容
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有仪器设备的位置，自行领用借还。同时在系统内保留领用借还记录，老师们
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全一致。电子档案的备考表可以导出既有电子版，又有纸质

版，便于各种形式查找，随时作好记录。

2.档案数字化过程

上述四类档案数字化分为以下几步：

（1）首先档案数字化准备阶段。分别把纸质档案的年

度、内容分类并建立目录，用A4打印标准模板的档案内容，

每份文件右上角盖上档号的章，章内容包括档号和页数，每

页的右下角写上页码，档号命名要规范，体现保存年限，年

度，类别，第几份等重要信息。

（2）其次，对每一份档案按照顺序高速扫描，校对处

理，做好方向调整、去污等细节，排序后形成一系列有序的

文件夹和子文件夹，层层细化，具体内容以word、excel或者

jpg等形式保存。这时可以对纸质档案进行装订，要求是整份

文件左侧竖向三分之一、三分之二处装订2枚不锈钢钉。对于

动态的实验现象，可以保存小视频的形式存档，为师生展示

整个实验过程。

（3）最后，根据有序易查的命名形成快速可搜索系统，

编制档案检索工具，形成目录。目录要体现档案的重要信

息，含有年度、分类、存档要求、页数等参数，目录可以直

接导入相关数字化系统。目录形成后根据目录内容挂接每一

份电子档案，做成数字化档案。

整理数字化档案的过程中，可以寻找选择一些更加适

合的电子档案管理软件，比如SeaTable档案软件系统，使用

起来更加简单灵活，在上传档案时可以开发有批量上传的功

能，比如批量导入目录，批量挂接源文件、批量选中、批

量删除等，减少档案老师的管理和完善难度，提高了工作

效率。或者开发查阅留痕统计功能，实时反馈给档案老师和

任课老师，让老师也能更好的监督和跟进学生的进度，便于

老师和学生的交流与指导协作。另外，考虑国内实验科目的

统一性，可以考虑多所学校联合起来，共同开发实验室数字

化档案系统，设置编辑、查看、修改、完善、监督等各级权

限，集思广益，把实验的多种形式、多种方法、多个细节呈

现给任课老师和学生，实现实验室数字化档案共享。这样实

验室数字化档案更规范化、标准化、科学化，也更加完善全

面，更具有实用性。

3.结论

档案管理是一个繁琐、复杂的劳动过程，不仅消耗相

关老师的大量精力，而且也容易细节出错。数字化档案管理

可以有效解放老师的精力，增加纠错功能，避免人为失误，

使师生更加专注于实验本身，具有重要的保存价值和实用

意义。我们要充分认识到实验室档案管理数字化电子化的

意义，积极思考如何进一步加强实验室档案数字化电子化建

设。

参考文献

[1]Y/T0406-20xx，高中理科教学仪器配备标准[s]，中

华人民共和国教育部

[2]谈物理实验教学[J].赵建华.青海师大民族师范学院

学报.2001（01）

[ 3 ] 档案管理（修订版）国际标准书号 I S B N ：

9787030470737

作者简介：

李海燕（1976.07-），女，汉族，山东省济南市，管理

学硕士学位，教师，山东省青岛第二中学分校，研究方向：

学校档案管理。

图二 高中物理实验室档案
图二 高中物理实验室档案

2.档案数字化过程

上述四类档案数字化分为以下几步：

（1） 首先档案数字化准备阶段。分别把纸质档案的年度、内容分类并建立目录，用

A4 打印标准模板的档案内容，每份文件右上角盖上档号的章，章内容包括档号

和页数，每页的右下角写上页码，档号命名要规范，体现保存年限，年度，类

别，第几份等重要信息。

（2） 其次，对每一份档案按照顺序高速扫描，校对处理，做好方向调整、去污等细

节，排序后形成一系列有序的文件夹和子文件夹，层层细化，具体内容以 word、

excel 或者 jpg 等形式保存。这时可以对纸质档案进行装订，要求是整份文件


