附件一

科研档案归档范围及保管期限表

	分类号
	序号
	归档范围
	保管期限
	归档部门

	
	
	一．综合类


	
	

	KY01
	1
	上级有关部门科研工作的文件及我校的上报材料
	长期
	科研处

	
	2
	本校科研工作的规章制度


	长期
	科研处

	
	3
	科研处工作计划、总结


	永久
	科研处

	
	4
	本校科研成果受奖情况


	永久
	科研处

	
	5
	关于科研机构设置的请示、批复


	永久
	科研处

	
	6
	上级下达的科研计划、任务


	长期
	科研处

	
	7
	本校上报的科研计划、总结


	永久
	科研处

	
	8
	本校科研成果登记表及重大科研项目执行情况
	永久
	科研处

	
	9
	本校学术委员会成员名单


	长期
	科研处

	
	10
	本校评选先进科技工作者的文件材料


	长期
	科研处

	
	11
	其它


	长期
	科研处

	
	
	
	
	

	
	
	二．科研项目
	
	

	KY02


	1
	开题报告与课题调研论证材料
	长期
	项目组

	
	2
	科研项目计划任务书、合同、立项批复
	长期
	项目组

	
	3
	项目经费拨款通知单和课题经费预决算材料
	长期
	项目组

	
	4
	课题研究计划、执行情况、计划调整报告
	长期
	项目组


	
	5
	实验、实验、测试的重要原始记录
	长期
	项目组


	
	6
	实验、实验、测试的报告
	长期
	项目组

	
	7
	技术分析报告
	长期
	项目组

	
	8
	关键配方、计算数据
	长期
	项目组

	
	9
	计算机程序、说明书、用户手册
	长期
	项目组

	
	10
	中期进展报告
	长期
	项目组

	
	11
	总结报告及研究论文
	永久
	项目组

	
	12
	鉴定会材料（鉴定代表名单、会议记录、鉴定意见）
	长期
	项目组

	
	13
	验收或鉴定证书或专家评审意见
	长期
	项目组

	
	14
	现场测试报告、用户使用报告、经济效益证明
	永久
	项目组

	
	15
	科研成果登记表
	永久
	科研处

项目组

	
	16
	科学技术奖励申报书
	永久
	科研处

项目组

	
	17
	获奖通知、奖状、证书
	永久
	科研处

	
	18
	成果应用证明材料
	长期
	科研处

项目组

	
	19
	专利申请书及授权证书
	长期
	科研处

项目组

	
	20
	应用转化方案及实施材料
	永久
	科研处

项目组

	
	21
	成果转让合同或协议
	永久
	科研处

项目组

	
	22
	应用转化情况报告、工作总结
	永久
	科研处

项目组

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


