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各类建档规范介绍 

中国科学院各类档案建档规范与操作 

1.文书档案建档规范 

2.科研课题档案建档规范 

3.基本建设项目档案建档规范 

4.科研仪器设备建档规范 

5.著名人物档案建档规范 

6.声像档案建档规范 

7.会计档案建档规范 

8.大科学工程项目档案建档规范 

9.军工固定资产投资项目档案建档规范 

规定了建档工作的基本

要求及管理职责 

规定了项目文件的归档

范围、质量要求、整理

组卷和档案验收要求 



档案验收工作基本要求 

档案管理工作： 

是否明确档案工作分管领导，是否建立档案工作各级责任人网络，是否明确职责； 

是否有综合档案室，是否有专职档案人员，是否进行检查指导工作； 

是否配备必要设施设备； 

是否纳入各项业务工作中； 

是否建章立制：档案分类表、归档范围、各项规章制度； 

档案工作： 

归档范围：范围清晰、收集齐全；——归档率 

文件质量：真实、准确，手续完备；——完整率 

档案分类：按国家、院规定并结合单位实际情况分类（原建档规范中只有归档范

围，不是档案分类，如名人、基建等）； 

整理质量：符合建档规范； 
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分类问题 
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       1. 密级问题：军工项目密级分解工作 

        2. 完整性问题：缺手续、缺发文，注意多套留存 

        3. 归档率问题：科研档案管理性材料较全、过程性材料较少、

关键技术性材料少 

        4. 电子文件归档：电子文件及元数据信息的归档保存 

        5.著录问题：是否如实反映项目实际情况；不同课题、不同分类、

不同载体形式的档案信息的著录；声像档案的著录； 

        6.编页问题：有效文字页编页 

归档工作实际操作中的问题 

中国科学院各类档案建档规范与操作 



       1. 密级分解工作：主要集中于军工项目档案 

项目密级≠系统/平台/课题密级≠设备密级≠档案案卷密级≠卷内文
件密级 
 

《工作要点》 

项目负责人在开始阶段确定保密要点，保密委员会要及时开展
密级分解工作，确定哪些系统、平台、设备或科研过程需定密； 

档案整理中必须著录密级文件，且案卷要标注卷内文件的最高
密级； 

密级档案在保管、利用过程中必须严格各项手续和保密措施； 

密级档案进馆前需进行鉴定解降密工作，履行解密手续。 

归档工作实际操作中的问题 
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     2. 归档文件的完整性问题： 

《问题描述》 

文件形成过程手续不齐全，如会议纪要缺盖章、鉴定文件缺签字； 

文件形成过程中缺少备份，如申请材料缺少备份，无法归档，只有

批复文件归档保存； 

归档文件中有事后补充的情况，如提交审批的材料时间晚于批准的

时间，违背档案的原始记录性。 

 《工作要点》 

完善单位的文件管理流程，制定备份归档策略，一式多份，归档时

必须检查其齐全性； 

履行签字盖章手续，归档时必须检查其完整性；     

归档工作实际操作中的问题 
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      3. 归档率与电子文件归档的问题： 

问题描述 

科研档案管理性材料较全、过程性材料较少、关键技术性材料少； 

电子文件缺少相关的过程性内容，如某些书稿等无法保留修改过程

性材料 

《工作要点》 

结合科研过程制定符合单位实际情况的归档范围表，按照归档范围

表执行归档工作； 

可参照国家电子文件归档规定执行，制定单位内部电子文件管理规

定，保证电子文件及相关元数据信息归档的完整和有效。 

归档工作实际操作中的问题 
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      4.档案著录问题 

问题描述 

档案著录信息是否如实反映项目的内容； 

著录信息的详尽程度影响检索利用效果； 

不同类型的档案著录项目不同； 

《工作要点》 

著录名称要与项目实际情况相符，根据立项书的内容著录项目、平

台、系统、课题等名称，保证档案著录信息如实反映项目内容。 

为保证不同课题、不同分类、不同载体形式的档案间能够互相检索

和利用，要注明参见号； 

声像档案有特殊的著录要求→ →      

归档工作实际操作中的问题 
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声像档案著录 
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        5.编页问题：有效文字页编页 

归档工作实际操作中的问题 

不用编页的情况 

（扉页自带信息、背面无用信息、与正文无

关的信息） 
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        5.编页问题：有效文字页编页 

归档工作实际操作中的问题 

两张纸编一页的情况 
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