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

Al·2科学基金、科研课题经费申请报告及批件

A1·3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

A1·4科研课题研究计划、课题计划调整或课题撤销文件

Al·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

A3·1课题工作总结 (含最终完成、阶段完成或中断)

A3·2研究报告

A3·3论文、专著

A3·4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

A5推广应用阶段

A5·1推广应用方案

A5·2技术转让合同、协议书

A5·3成果推广应用中形成的技术文件及工作总结

A5·4国内外同行评价及用户反馈意见

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  科研课题档案管理几种常用表格(补充件)
Bl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B1.2)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)。
表B1.1科研课题简介

	课题题名
	 

 
	所属科

研项目
	 

	课题来源
	 
	课题代号
	 

	主持单位
	 

	协作单位
	 

	课题负责人
	 

	工作起止日期
	 
	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
	 

	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
	 

	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
	本人签字

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

 

 

 表B1.3  科研课题文件归档审查意见

	审查内容
	审查部门
	审查意见

	课题文件是否

完整、准确、系统
	课题组
	 

 

负责人签字： 年  月  日

	
	研究室
	 

 

 

负责人签字： 年  月  日

	课题文件整理

是否符合要求
	档案部门
	 

 

 

 

负责人签字： 年  月  日

	备注
	 


 

 

 

 

 

 表B2  科研课题文件归档移交单

	课题题名
	 

	课题代号
	 

	  移交     文件                            卷（份）

           底图                            张

           蓝图                            卷（张）

           照片                            册

           其他

           （具体文件目录附后）

 

 

 

 

  移交人：                                   接收人：

 

                                           年   月   日


 

