科研项目文件材料归档范围及要求
科研项目归档范围

科研档案是指科研项目在立项论证、研究实施及过程管理、结题验收及绩效评价、成果管理等过程中形成的，具有保存价值的文字、图表、数据、图像、音频、视频等各种形式和载体的文件材料以及标本、样本等实物。归档是指在项目结题或通过验收后，由项目组将科研项目立项论证、研究实施及过程管理、结题验收及绩效评价、成果管理等全过程中形成的，具有保存价值的各种形式和载体的科研文件材料移交给档案馆。

以学校名义申请或签订任务书合同书的各类科研项目均在归档范围，包括并不限于纵向科研项目、横向科研项目、国家自然科学基金等各类科研项目。（具体归档范围详见附件1）
科研项目归档要求

（一）总体要求

1.实行由项目负责人主持立卷归档的责任制，项目负责人对归档科研文件材料的完整性、准确性、系统性负责。

2.项目组应当明确专人负责科研文件材料的收集、整理、审核，科研项目完成或中止后，项目组根据科研内容和科研管理程序，结合科研项目特点将所形成的科研文件材料加以系统整理，履行审查手续后于结题验收后2个月内及时归档到档案馆。

3.分工完成的科研项目，应当以任务书、合同或协议等书面形式明确科研档案的归属，由牵头承担单位保存一套完整档案。参加单位保存本单位承担任务所形成的档案。

4.归档材料应为原件，内容必须真实、准确、与实际相符，（若无法提供原件，可在复印件加盖学院公章进行归档或填写归档材料未提交原件的情况说明由项目负责人签字，并加盖单位公章。)

（二）具体要求

1.归档材料应为原件，材料内容必须清楚、准确、与实际相符；

2.材料应字迹清楚、图表整洁，签字盖章手续完备；

3.归档材料依照“归档范围”顺序依次排列，并与移交目录能一一对应；

4.归档材料左侧装订（可选择不锈钢订书针、线装、胶装，装订前需去除材料中的塑料制品）；

5.填表日期应为8位阿拉伯数字(20200101)

（三）归档流程

1.档案馆网站→下载中心→科研档案归档相关表格（科研档案形成简历表、科研档案归档范围以及科研材料归档目录），具体填写规范见附件2参考示例；

2.携带归档范围要求材料到良乡徐特立图书馆一层南侧档案馆112室办理移交手续，联系电话：010-68918847。
附件1：  

北京理工大学科研项目档案归档范围及保管期限

	序号
	归档范围
	保管期限

	一
	科研项目准备阶段材料
	

	1
	开题报告
	长期

	2
	任务书、合同、协议书
	永久

	3
	计划执行情况
	长期

	二
	科研项目研究实验阶段材料
	

	1
	实验、测试、观测、调查、考察的各种原始记录(含关键配方、工艺流程及综合分析材料)
	永久

	2
	数据处理材料，包括计算机处理材料(如程序设计说明、框图、计算结果)
	永久

	3
	设计的文字说明和图纸(底图、蓝图、机械设计图、电子线路图等)
	永久

	4
	研究工作阶段小结、年度报告
	长期

	5
	配套的照片、底片、录音带、录相带、幻灯片、影片拷贝等
	永久

	6
	样品、标本等实物的目录
	永久

	三
	科研项目总结鉴定阶段
	

	1
	工作总结报告
	永久

	2
	技术总结报告
	永久

	3
	查新报告、测试报告等
	永久

	4
	鉴定申请书
	永久

	5
	鉴定证书（其中技术资料清单的内容全部要求归档）
	永久

	四
	科研项目申报奖励阶段材料
	

	1
	科研项目奖励申报书（由科研主管部门归档）
	永久

	2
	获奖证书（由科研主管部门归档）
	永久

	五
	科研项目推广应用阶段材料
	

	1
	应用证明
	永久


附件2：   科 研 档 案 形 成 简 历 表

档案号:
	项目名称
	脱密填写（示例：关于机械XXXX运行测试）

	学    院
	机械与车辆学院
	主要协作

单    位
	依照实际

	项目负责人
	张三
	研究工作

起止时间
	20200103-20220102

	主要参加

研究人员
	张三、李某、王某

	任务来源
	依照实际

	鉴定(定型)

时间、文号
	按照实际情况填写，如无此项请填写“无”

	课题进展情况
	阶段完成
	
	最终完成
	√
	中断或停止
	

	研　　　制

过　　　程

简　　　介
	简要介绍项目研制过程（脱密），特别是关键节点及形成的关键成果，无须填写具体技术指标

	档案完整准确系统

情况及存在的问题

（详见背面归档范围）
	待档案管理员审查后填写
归档负责人：课题组归档责任人　　　　

联系电话：　　　　　

	归档时间
	20220301
	密级
	最高密级
	保密期限
	

	主 题 词
	**  运载舱   **

	获奖情况
	

	以上内容填写真实
院、系主管领导　　　　　　　　　　　　　　　           项目负责人

签　　　　　字：　　　　　　　　　　　　　　           签      字:

                      年     月    日                                   年     月     日


科研类档案归档范围

	
KY12—1   科研准备阶段

	序号
	归  档  内  容
	是否归档
	未归档原因

	１
	开题报告与课题调研论证材料（含项目申报评审等材料）
	否
	未产生

	２
	任务书、合同、协议书
	是
	

	３
	课题研究计划、设计
	是
	

	４
	计划执行情况、计划调整或撤销报告
	是
	

	KY12—2   研究实验阶段

	序号
	归  档  内  容
	是否归档
	未归档原因

	１
	实验、测试、观测、调查、考察的各种原始记录（含关键配方、工艺流程及综合分析材料）
	是
	包含在报告中

	２
	数据处理材料，包括计算机处理材料（如程序设计说明、框图、计算结果）
	是
	

	３
	设计的文字说明和图纸（底图、蓝图、机械设计图、电子线路图等）
	否
	未产生

	４
	研究工作阶段小结、年度报告
	是
	

	５
	配套的照片、底片、录音带、录相带、幻灯片、影片拷贝等
	否
	未产生

	KY12—3   总结鉴定阶段

	序号
	归  档  内  容
	是否归档
	未归档原因

	１
	研究报告、研制报告
	
	

	２
	论文专著
	
	

	３
	查新报告
	
	

	４
	测试报告
	
	

	５
	专家评审意见
	
	

	６
	鉴定会材料（鉴定代表名单、会议记录、鉴定意见）
	
	

	７
	鉴定证书
	
	

	８
	课题工作总结
	
	

	KY12—4   申报奖励阶段

	序号
	归  档  内  容
	是否归档
	未归档原因

	１
	科研成果奖励申报与审批材料
	
	

	２
	科研成果获奖材料（奖状、奖章、证书）原件或影印件
	
	

	KY12—5   推广应用阶段

	序号
	归  档  内  容
	是否归档
	未归档原因

	１
	转让合同、协议书
	
	

	２
	推广应用方案及实施情况
	
	

	３
	成果宣传报告材料
	
	

	４
	对外学术交流材料
	
	


以上归档材料要求原件                                北京理工大学档案馆：68918847

科 研 材 料 归 档 目 录   （一式三份）


项目名称：                                            项目负责人：                    档号: （档案馆填写）
	序号
	载体编号
	归 档 材 料 名 称
	页数
	密级
	文件材料

日    期
	载体
类型
	备注

	1
	
	
	
	秘密
	20200102
	纸质
	

	2
	
	
	
	机密
	
	光盘
	

	3
	
	
	
	公开
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


移交单位：          移交人：        电话:            移交时间：       接收单位：          接收人：
        接收时间：

                                                                                                                        北京理工大学档案馆68914240
需项目负责人及院系领导签字





按项目实际情况如实填写材料情况





任务书、合同、协议书等资料至少需有一样





重要过程数据、记录需存档





该归档范围作为参考，以项目研究实际为准（依据任务书/合同/协议要求），应归尽归








申报奖励及推广应用按实际情况填写，如项目归档后发生，请及时补充归档











脱密填写，可用符号“XXX”代替





张三





序号为大流水号





涉密材料载体编号，非密材料不填





脱密填写，涉密涉敏信息可用符号“XXX”代替，注意移交目录中归档材料名称填写的顺序与实体纸质材料一致





如载体为光盘，一张光盘一个条目，每张光盘应说明内存文件信息（目录）











须填写完整








