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科学技术研究课题档案管理规范

1 主题内容与适用范围

    本标准规定了科学技术研究课题〔以卜简称科研课题)文件的形成、积累、整理、归档和档案管理的

要求

    本标准适用于自然科学研究课题档案管理，社会科学研究课题档案管理可参照执行

2 引用标准

GB3792.5 档案著录规则

(;13/T 11822 科学技术档案案卷构成的一般要求

术语

  科研课题:是具有相对独立目标和内容的具体研究对象，是组织科学技术研究的单元

科研课题文件:是在科研课题研究活动中形成的文字、图样、声像等不[}AJ形式和载体的记录

科研课题档案:是指具有保存价值的归档的科研课题文件

科研课题文件的管理
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科研课题文件的形成、积累

科技管理部门在F达科研计划(含横向委托合同课题)时，同时向课题组下达建档任务。档案部

门负责对建档工作进行监督、指导

4.1.2 课题组成员要按照科研课题文件归档范围形成课题文件。文件制作材料必须益于长期保存

4，1.3 课题负责人或文件管理人员按归档要求负责本课题文件的积累和归档

4.1.4 课题负责人和课题文件管理人员调动工作时，应做好科研课题文件的清理移交工作。

4.2 科研课题文件的整理

4.2.1 科研课题文件的整理要遵循科研课题文件的形成规律，保持案卷内科研课题文件的系统联系，

便于科研课题档案的保管和利用。一般按科研课题的准备、研究试验、总结鉴定验收、成果奖励申报和推

广应用五个工作阶段整理、组卷。

4.2.2 卷内文件排列顺序按文件重要程度或时间顺序排列

4-3 科研课题文件或案卷的鉴定

4.3.1 科研课题文件的鉴定主要是在归档前对科研课题整体价值的鉴定及文件完榷性、准确性的审查

和划定密级、保管期限。保管期限分为永久;长期、短期。

4.3.2 科研课题整体价值的鉴定是以整套科研课题文件为单元，按照课题来源、学术意义、技术水平、

获奖及效益情况分为重大、重要和一般科研课题。重大科研课题为永久;重要科研课题为水久或长期:一

般科研课题为长期或短期

4.3.3 档案部门配合课题组对科研课题文件归档的完整性、准确性进行审查

4.3.4 文件或案卷的密级和保管期限是以整个课题为主 结合文件或案卷在课题中的重要程度划定i
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YI级和保管期限。

4.4 科研课题文件的归档

4.4.1 科研课题文件归档范围见附录八

4.4. 2 科研课题文件的归档时间

    研究周期长的课题按阶段归档;研究周期短的课题在任务结束时 一次归档

4.4. 3 科研课题文件的归档要求

4.4.3.1 科研课题文件的归档要保证其完整、准确、系统

4.4.3.2 几个单位协作的科研课题，其文件的归档要保证课题主持单位保存该课题的整套档案;协作

单位除保存与自己承担任务有关的原件外，将复制件送交主持单位保存，并在协议中明确科研课题文件

的归档和归属。

4.4-3. 3 获得负成果或因故中断的科研课题的文件亦应归档

44.3.4 科研课题文件一般归档原件，重要的和H后使用频繁的应酌情增加份数

4.4.4 科研课题文件的归档手续

4.4.4门 课题负责人填写“科研课题文件归档说明书”，经主管领导审查后，向档案部门办理归档f续

4.44.2 档案部门验收合格后，课题负责人和档案管理人员在“科研课题文件归档移交单”上签字，并

各执一份

44.4.3 课题负责人向科技管理部门报告课题文件归档情况，科技管理部门收到‘科研课题文件归档

说明书”后，决定课题结束。

5 科研课题档案的管理

5门 科研课题档案的整理、编目

5，1.1 按学科、专业进行分类，排列。

5，.2 编制档号。

5，1.3 编制案卷总目录

5.1.4 根据实际需要著录、标引，编制各种检索H录

5.2 科研课题档案的保管

2门 技术秘密的科研课题档案要特殊保管

2.2 及时修复破损、变质的科研课题档案
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科研课题档案的补充、修改

科研课题负责人或文件管理人员完成本课题档案的补充工作 补充内容包括奖励申报、推户应

用阶段产生的文件

5.3.2 凡必须修改的科研课题档案，由原课题负责人填写修改申报单，经主管部门批准后，方可进行修

改

5.3.3 档案部门对补充归档的文件进行整理编目。

6 科研课题档案的鉴定与销毁

6.1 科研课题档案鉴定工作的组织

    鉴定工作要在单位主管科研工作的负责人或总工程师的领导下，由科技管理人员、科技人员、档案

人员和保密人员组成的鉴定小组进行。

6.2 科研课题档案鉴定内容

    对已到保管期限的科研课题档案决定存毁;对需要调整密级的科研课题档案重新确定密级

6-3 科研课题档案鉴定时间

    对馆(室)藏的科研课题档案每 3̂-5年集中鉴定 一次，必要时可以提前或推后
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6.4 科研课题档案鉴定、销毁手续

鉴定小组按填写“科研课题档案鉴定表”写出鉴定毛作报告，编制档案销毁清册一式两份 报送单

位主管领导审查批准，销毁时指派两人监销。

了 科研课题档案的统计与开发利用

科研课题档案的统计和开发利用按国家有关规定执行
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      附 录 A

科研课题文件归档范围

      (补充件)

Al研究准备阶段

Al. 1 调研报告、可行性研究报告、课题论证、文献综述

A1_ 2 科学基金、科研课题经费申请报告及批件

Al. 3 任务书、协议书、科研合同、委托任务书、会议记录及重要来往文函

Al. 4 科研课题研究计划、课题计划调整或课题撤销文件

A1. 5 实验试验方案、设计方案、调查考察方案

A2 研究试验阶段

A2. 1 试验任务书、试验大纲

A2.2 实验、试验、测试的重要原始记录、整理记录及报告

A2.3 观测、探测、观察记录，野外调查、考察记录和整理记录及综合分析报告

A2.4 计算文件

A2.5 计算机软件

A2.6 检验文件

A2.7 理论分析文件

A2.8 设计文件、图样

A2.9 工艺文件

A2. 10 课题阶段总结

A3 总结鉴定验收阶段

A3门 课题工作总结(含最终完成、阶段完成或中断)

A3.2 研究报告

AM 论文、专著

A34 科研课题经费决算

A3.5 科研课题成果验收、鉴定、评审文件

A4 成果奖励申报阶段

A4. 1 科技成果申报表及附件

A4. 2 科技成果奖励申报与审批文件

A4. 3 获奖凭证

A4.4 专利文件

AS 推广应用阶段

推)“应用方案

技术转让合同、协议书

成果推广应用中形成的技术文件及工作总结

19内外同行评价及用户反馈意见
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A5.5 成果宣传报道文件

A6 与各阶段有关的文件

A6.1 专业会议文件

A6.2 标本、样品目录

A6.3 照片、影片、幻灯片、录音带、录像带、机读文件等

            附 录 B

科研课翻档案管理几种常用表格

            (补充件)

川 科研课题文件归档说明书，包括科研课题简介(表Bl. 1)，参加课题研究工作人员名单(表Bl. 2 )和

科研课题文件归档审查意见(表B1.3)

B2 科研课题文件归档移交单(表B2),

B3 科研课题档案鉴定表(表B3).
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表B1. 1 科研课题简介

课题题名
所属科

研项日

课题来源 课题代号

主持单位

协作单位

课题负责人

上作起止日期 课题进展

1.阶段完成

2最终完成

3.中断或停止

研

究

经

过

及

主

要

结

果

497
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续表Bl. 1

课题经费

预算和决算

成果推广情况和

经济社会效益

获奖或获得专利情况

课题有何著作或

论文报告上式发表

备注
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表B1. 2 参加课题研究工作人员名单

姓名 职务 单位 承担何工作 起止日期 本人签’辛

注 课题负贵人填写。
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表B1 科研课题文件归档审查意见

soo
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表lit 科研课题文件归档移交单

课题题名

课题代号

移交 义件
                                                        卷(份)

      底图
                                                            张

      蓝图
                                                      卷(张)

      照片
                                                              册

      其他

      (具体文件目录附后)

                                                        接收人:

  移交人:

                                                              年 月 日

501
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表B3 科研课题档案鉴定表

课题

题名

课题

代号

课题

来源

课题

负责人

}1 ial
卷号

保管期限

鉴定前

密级

鉴定前
          一
                一一

拟调拟调

鉴定结果鉴定结果

鉴定小组

成员签字

单位 职务 签字

年 月 日

附加说明:

本标准由国家档案局提出。

本标准由《科学技术研究课题档案管理规范》课题组负责起草

本标准主要起草人杨少田、李向T.马俊元、刘振尧

本标准由国家档案局负责解释


