附件4：
厦门大学新冠肺炎疫情防控科研档案
收集整理立卷归档要求
[bookmark: _GoBack]
一、归档要求
（一）归档已结题项目（课题）的全过程文件，包括从立项、实施、验收、成果及推广应用等全过程中直接形成的具有保存价值的各种文字、图表、声像等不同形式的历史记录。
（二）归档文件应为原件，特殊情况下为复印件的，应加盖复制件提供单位的公章，确保与原件一致，并注明原件存放地。电子版打印的文件，应加盖归档单位公章。
不适宜打印成纸质版的电子版科研材料，如保存在电子设备中的大量实验数据、声像档案等，可直接归档电子版。
（三）归档文件应字迹工整、图样清晰、图表整洁，签字盖章手续和文件形成日期完备，确保档案的参考凭证价值。
（四）归档文件上若有信息涂改的，须有涂改人签名。
二、整理要求
（一）组卷
为遵循科研文件的形成规律，保持文件之间的有机联系，应以项目（课题）为单位进行组卷，即一个科研项目（课题）产生的所有文件材料集中放置，以满足科研项目文件成套性、系统性要求。
（二）文件排列
1.一个项目里的文件材料，按照项目立项、实施、结题验收、成果推广及应用阶段顺序排列。
2.一个项目中，同一事项的来文和复文，同一文件的正本与定稿、正文与附件、中文本与外文本不能分开，并按复文在前、来文在后，正本在前、定稿在后，正文在前、附件在后，中文本在前、外文本在后的顺序排列。
（三）编页码
1.以件为单位编写页码，以有效内容的页面为一页。每份文件的页号均从“1”开始编写。
2.页号编写位置：单面书写文件在右下角，双面书写文件，正面在右下角，背面在左下角。
3.成套图样或印刷成册的文件，如已有连续页号可不再重新编写页号，但要在档案目录的“页数”中计入未标页码的封面、扉页、前言、引言、目次等页。
（四）编制项目目录
1.项目目录表头（以excel格式著录）
	年度
	项目流水号
	项目
承担单位
	项目名称
	项目
负责人
	总件数
	保管期限
	公开属性
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


年度：填写项目结题年度。
项目流水号：填写该年度下的项目流水号，应用阿拉伯数字从001起依次标注。
项目承担单位：如实填写项目承担单位。
项目名称：如实填写项目名称。
项目负责人：如实填写项目负责人（单位+人名）。
总件数：填写该项目中全部文件的件数之和。
     保管期限：填写“永久”
公开属性：填写该项目档案的公开范围。
备注：填写需要说明的情况。
2.科研文件目录表头（以excel格式著录）
	项目流水号
	件号
	文件编号
	责任者
	文件题名
	日期
	页数
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	


（1）一个项目建立一个科研文件目录，对照该项目中所有文件逐件著录。
（2）目录中各项目的著录要求如下：
项目流水号：填写“项目目录”中的“项目流水号”。
件号：应用阿拉伯数字从01起依次标注文件的顺序，一个文件一个号。
文件编号：填写文件的发文字号、图号、代号等，无文件编号的文件材料该字段为空。
责任者：填写文件形成部门或主要责任者。有多个责任者时，选择两个主要责任者，中间用“、”隔开，其余用“等”代替。合同、协议等责任者应填写签署各方的单位名称或人名。
文件题名：填写文件标题全称，没有标题或标题不规范的可依据内容自拟标题，拟写标题外应加“[ ]”。外文文件应有翻译的相应中文题名，并将中文题名著录在外文文件题名后。
日期：填写文件形成日期，采用8位著录格式，如20200406。文件未标注形成日期的，应进行考证后自拟年月日著录在目录中，并在备注中注明“日期自拟”。
页数：填写每份文件的页数。成套图样或印刷成册的文件，如已有连续页号可不再重新编写页号，但页数中计入未标页码的封面、扉页、前言、引言、目次等页。
备注：填写需要说明的情况，例如：是否为电子版文件、是否为复印件、原件存放地、密级等。
三、归档电子文件的整理
（一）存储载体
归档电子文件选用一次写光盘作为载体存储，并保证载体的有效性。
（二）存储结构
一个项目建立一个文件夹，存放此项目的所有归档电子文件。文件夹以项目流水号的方式命名，电子文件以“项目流水号-件号”的方式命名。
归档目录电子版存储在光盘总文件夹下。
四、移交
打印归档目录及移交清单（模板见下），一式两份，与光盘一并移交档案馆。

科研档案移交清单
	年度
	项目流水号
	项目名称
	件数
	公开属性
	备  注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


移交单位：         （盖章）      接收单位：         （盖章）
分管领导：                       分管领导：
移 交 人：                       接 收 人：

                                移交时间：   年   月   日
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