吉林省农业科学院编制科技档案归档范围和保管期限表

说          明
    一、本表是根据国家《科学技术档案工作条例》的有关规定和 “农牧渔业科技档案保管期限表”，结合我院情况编制的。
    二、表中的保管期限分永久、长期和短期三种。
    1、凡是在进行农业科学研究、农业生产技术应用、推广和基本建设，仪器设备的使用、维修等方面，具有长远利用价值的科技档案，做为永久保存。
    2、凡是在一定时期内具有一般保管、利用价值的科技档案，可以短期保管（15年以下）。
    3、凡是介于两种保管基础之间的科技档案，其保管期限一律为长期（15—50年以上）。
    三、本保管期限表按科研课题类、科研管理类、科技信息书刊类、农业科技产业类、基本建设类、仪器设备类、电子档案类。
    四、表内所列“永久或长期”、“长期或短期”的选择原则是，院内主要科研活动和重点的科研项目，具有长远利用、保存价值的科技档案，保管期限选择上限；非主要科研活动或一般研究项目的技术档案，保管期限选择下限。
    五、研究课题档案的保管基础，一般以技术文件材料归档后的次年算起，对于连续性很强的研究课题，应以整个研究阶段全部文件材料归档后的次年算起。
吉林省农业科学院科技档案归档范围和保管期限表

	序号
	归  档  文  件
	保管期限

	一
	科研课题类
	

	1 
	研究课题的审批文件、任务书、开题报告（或论证材料）、国内外水平调研分析材料、合同书、协议书
	永久或长期

	2 

3


	课题执行中的更改、合并、中断、撤消的原因、说明等文字材料

年度计划、方案、试验调查记载标准、操作规程、配方、数据整理、综合分析汇总材料 
	永久或长期

永久或长期

	4
	实验（试验）原始记录 
	短  期

	5
	课题计划执行情况报告、阶段成果、年度总结、每年参加课题人员名单及承担科研任务情况
	永久或长期

	6
	课题鉴定、验收材料或纪要、工作报告、技术报告、参加人员名单、论文、专著、专利申请及审批文件材料、科研投资情况、决算材料等
	永  久

	7
	成果申报、鉴定及审批材料、推广应用的经济效益和社会效益证明材料
	永  久

	8
	育种课题育成的品种（自交系）要有具体品种特征特性、产量表现、栽培要点、适应区域等描述性材料，同时备有该品种的照片或录像资料等
	永  久

	9
	推广应用方案、总结、生产建议、转让合同、用户反馈意见等
	永久或长期  

	10
	与课题有关的专业会、学术会的文件材料、总结报告、领导讲话和会议纪要等
	长期或短期

	11
	课题实施过程中，重要的会议、成果、主要任务、基础设施及反映主要研究过程的实物（标本）、照片、底片、幻灯片、音相带、文字材料等
	永久或长期

	12
	记录课题全部实施过程的软盘、光盘，如开题论证材料、鉴定报奖材料、阶段或年度计划总结及数据分析材料等
	永  久

	13
	同国外互送和引种的种子、苗木、种畜、种禽的试验结果、品种目录及有关材料
	长  期

	14
	科技人员外出参加的国内外学术会议、讲学、考察、合作研究和派出学习回院后的业务总结、考察报告、论文等
	长  期


	序号
	归  档  文  件
	保管期限

	二、

1
	科研管理和学术活动类

上级下发的有关农业科研方面的方针、政策、规定、规划、计划及有关科研管理工作规章制度
	长  期

	2
	上报的各项科研成果报告简表、成果鉴定书、审批书及有关文件材料、图表、照片、底片等、上级下发的奖状、奖励证书及其它有关的文件材料
	永  久

	3

4
	本院制定的科研规划、计划、总结、科研情况汇报、课题申请材料等

院学术委员会召开的成果鉴定会、评价、推广等会议材料、总结或纪要、会议记录和其他的文件材料
	永久或长期

永久或长期

	  5
	本院主持召开的科研工作会议、学术报告会、专业会议：

    会议计划、领导讲话、总结或纪要、典型材料、简报
	长  期

	
	    会议通知、出席代表名单、活动日程、开幕词、闭幕词
	短  期

	6
	参加科技展览的展品说明
	长  期

	7
	院内重大科技活动的大事记
	永  久

	三
1

2
	科技信息、书刊类   

本院编辑出版的各种刊物、科技著作、年报、成果汇编、论文集等的原稿和书样。
全译或摘译的外文科技著作、译文的原稿和书样等。
	永  久
长  期

	四
	农业科技产业类
	

	1
	项目可行性报告、申请及审批材料，工商、税务登记注册材料
	永  久

	2
	项目投产规划、操作规程、产品标准、质量管理、技术引进、技术改造等材料                                                    
	永久或长期

	3
	产品设计、工艺、工装的图样和技术文件
	永久或长期

	4
	原材料采购、检验、产品生产过程中形成的各种文字材料
	短  期

	5
	经营决策和经销管理的各种记录、文件、合同、协议等文件材料
	短  期

	6
	定额、定员和劳动调配以及劳动工资、劳动保护等工作中形成的各种文件材料
	短  期


	序号
	归  档  文  件
	保管期限

	四、
	基本建设类
	

	1

2
	征用土地文件及红线图、基建审批文件、搬迁协议书等

基建工程勘测报告、水文、地质、地形、地貌等设计基础材料
	永  久

永  久

	3
	设计任务书、设计方案、委托设计文件、技术设计的图纸、工程协议书、承发包合同、施工执照、工程概算、预算、决算材料
	永  久

	4
	施工和安装祥图，设计修改变更材料，隐蔽工程记录、全套竣工图纸、验收报告等
	永  久

	5

6
	重大质量问题分析与措施

环保、消防、卫生等文件，水、暖、电、煤气供应协议书
	永  久

永  久

	7
	改、扩建报告、批复、维修的各种技术图纸和文字材料
	永  久

	五
	仪器设备类
	

	1
	大型精密仪器、仪表和贵重机械设备（包括贵重农机具）的全套图纸、说明书、技术条件、操作规程、合格证、开箱记录等
	长  期

	2

3
	验收、安装、调试记录、测试数据、性能鉴定材料、

各种精密贵重仪器设备运行、使用、检修记录、事故报告、履历书
	长  期

长  期

	4
	自制仪器设备的各种图纸、工艺规程、装备、数据文字材料等
	长  期

	七、
	电子档案类
	

	1
	电子档案的保管期限，按照纸质文件材料的有关规定执行。
	

	2
	电子文件的背景信息和元数据的保管期限应与内容信息的保管期限一致。同时要在电子文件的机读目录上逐件标注保管期限的标识
	


附表1                  科 研 课 题 简 介
	课题名称


	
	 所属科研

  项 目
	

	课题来源
	
	课题代号
	

	主持单位
	
	课题主持人
	

	协作单位
	

	课题起止

 时  间
	
	 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

	

	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正式发表
	

	 备  注
	


附表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
	本人签字

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附表3：              电 子 文 件 登 记 表   

	文件特征
	课题名称
	

	
	形成部门
	
	主持人
	

	
	完成日期
	
	载体类型
	

	设备环境特征
	硬件环境（主机、网络服务器型号）
	

	
	软件环境（型号、版本等）
	操作系统
	

	
	
	数据库系统
	

	
	
	应用软件文字处理平台
	

	制表审核
	  填表人（签名）

                                                年       月       日

	
	  审核人（签名）    

                                                年       月       日

	文件编号
	题        名
	形 成时 间
	载体编号
	保 管

期 限
	备 注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附表4：             科研课题文件归档情况表

	课题名称
	

	课题来源
	

	起止时间
	
	 课题主持人
	

	课题各类档案归档情况

	  移交  纸质文件：          卷（份）

        图   纸：           张

        照   片：           册       张

        电子档案： 光盘        张；   软盘       张

        其   他：

        （具体文件目录附后）         

	课题文件是否完整、准确、系统


	                 主持负责人签字：           年    月    日

	课题文件整理是否符合要求

	                 档案馆签字：              年    月    日

	 备   注
	


科技档案归档协议

	  课题名称
	

	  课题来源
	
	  起止时间
	

	课题主持人或

基建项目负责人
	
	课题兼职档案员
	

	    协议：

          在课题或基建项目鉴定或验收后，将科技文件材料齐全、完整、

    准确移交档案馆。档案馆随时给予立卷指导帮助。        

                 课题主持人

                或项目负责人：

                 档案馆负责人：                                  

                                        年      月       日


1
6

