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二、研究记录本 

1. 实验记录必须使用专用实验记录本。实验记录本由科技

管理处负责印制，各科研团队从科技管理处领取。 

2. 研究记录本已连续编页，使用时不得撕页、加页或挖补

（可附图表），如有缺、漏页，应详细说明原因； 

3. 研究记录本应专题专用，不得在一本记录本上记载多项

研究工作数据，不得记录与研究工作无关的内容。 

4. 应使用蓝色、黑色钢笔或碳素笔记录，不得使用圆珠笔

或铅笔。并且应该保证格式规范，字迹工整。 

5． 实验记录不得随意删除、修改或增减数据。如必须修改，

须在修改处划一斜线，不可完全涂黑，保证修改前记录能够辨认，

并应由修改人签字，注明修改时间及原因 

6. 常用英文缩写应当符合规范，首次出现应用中文或英文

加以注释。 

7. 研究记录本应妥善保管，不得随意置放或带出所外，更

不得将科研数据记在私人笔记本上。 

三、科研实验记录内容及要求 

㈠ 科研实验记录内容 

科研记录的内容包括科学实验形成的各种数据、文字、图表

等原始资料，实验过程中出现的问题、解决办法及讨论结论等内
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容。通常应该包括课题名称、研究目的、实验（调查）设计方案、

实验（调查）时间、实验材料、实验（调查）方法、研究过程、

观察指标、研究结果和结果分析等内容。 

1． 实验名称。每项实验开始前应注明名称，并在其后注明

该项实验记录的起止页码；如有参考文献，应注明参考文献的刊

名、卷号、页码及作者等信息； 

2． 实验人员：应当记录所有参加该项实验的人员； 

3． 实验日期：每项实验须按年月日顺序记录实验日期和时

间； 

4． 实验正文应包括如下内容： 

① 实验目的：用简单的语言概括该实验要实现的主要目标； 

② 实验步骤：详细记录每一步实验操作及实验条件，所使

用仪器、试剂的厂家、型号、级别、批次、保质期等； 

③ 原始数据：包括实验所发生的现象、照片、胶片等。对

于另外粘贴在实验记录本上的部分要签上名字和日期； 

④ 整理过的数据：对于整理后的数据、图表等应该标明数

据在电脑或者数据库中的位置以及是否共享等； 

⑤ 基本结论：对该实验进行简单的总结（注意：此结论仅

针对本次试验，是指实验事实的结论或是否达到预期目的，不能

任意引申推广）。 
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5. 实验记录本还可用于记录对实验的新的设想，创新性意

见，包括实验方法，专利、论文新构思等，并署上日期，以便将

来证实科研思想的起源。 

㈡ 科研实验记录的要求 

1. 科研数据的记录要求详实，条理化、科学化，每页必须

注明记录时间，且记录人须签名。 

2. 计算机、自动记录仪器打印的图表和数据资料等原始记

录材料应按顺序粘贴在记录本上，并在相应处注明工作日期和时

间；用热敏纸打印的科研记录，须粘贴复印件。实验图片、照片

等应粘贴在科研记录的相应位置上。 

3． 定期在实验记录本的最前面按顺序填写目录； 

四、科研实验记录的检查和存档 

㈠ 职工 

1. 团队负责人或项目（课题）负责人应定期检查科研记录，

并在研究记录本上签署检查意见和检查日期并签名，项目（课题）

负责人 1个月检查一次，并在项目负责人处签字，团队负责人最

少需 3个月检查一次，并在审核人处签字。 

2. 研究记录本的使用人，应在工作岗位发生变化时（退休

或调整到新的工作岗位），将研究记录本交团队相关人员保存。 
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3. 项目（课题）结题后，主持人应及时将研究记录本立卷

归档，交到档案室。 

㈡ 研究生 

1. 导师要对研究生的科研记录定期检查，并在记录本上签

署检查意见和检查日期并签名。研究所科技管理处组织导师和研

究生管理负责人定期检查，半年巡查一次，并将检查结果予以公

布。 

2. 科研记录检查是研究生中期考核的主要内容。经检查不

合格者中期考核不予通过，并限期在 3个月后重新接受检查和考

核。 

3. 在毕业资格审查环节科研实验记录检查不合格者，给予

推迟论文答辩和延期毕业的处理。 

4. 完成论文答辩后，应将科研实验记录（包括《研究记录

本》与电子版实验数据）及时上交导师或课题负责人，导师在离

所通知单上签署意见后到科技管理处办理离所手续，未按照研究

所相关规定移交科研实验记录者，不予办理离所手续。 

5. 研究生科研数据、实验材料的所有权和处置权属团队或

者导师，由导师具体负责管理。学生未经导师许可，不得擅自使

用。 






