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摘要  对科技档案归档范围及要求进行了论述 ,为实现档案的规范化管理、确保档案质量及开发利用打下基础。
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  农业科技档案是农业科研部门在开展科研活动的过程

中形成的对国家和社会具有保存价值的文字、图表、声像等

不同形式和载体的科研文件材料 ,是农业科学技术研究活动

的真实记录, 是从事农业科技研究、生产、技术开发的重要依

据,具有专业性、多样性、利用价值比较高的特点。新疆农垦

科学院自1959 年建院以来,承担了国家、省部级重大攻关、科

技推广、农业综合开发等课题 ,共取得科技成果418 项, 获兵

团级以上奖励230 项, 在农作物、畜牧、土壤与肥料、节水、农

业机械、特产食品开发等研究领域形成了一大批有价值的农

业科技档案 ,为该院科研事业的发展起到了很大促进作用。

但科研人员档案意识不太强, 致使归档工作中存在着一些问

题, 主要表现在归档的科研文件材料不齐全、有的材料不符

合归档要求等。笔者结合实际, 就如何做好科研课题的归档

谈几点看法。

1  按照归档范围进行归档

归档范围是科研文件归档制度的核心内容。科学合理

的归档范围是科技档案完整和质量的重要保证, 是整个科技

档案管理工作的基础。一般来讲, 凡是在科研活动中直接形

成的、具有保存价值的科研文件材料均属于归档范围。根据

归档范围要求, 可从以下 5 个方面来积累归档科研文件

材料。

1 .1 研究准备阶段  调研报告、可行性研究报告、课题论

证、项目建议书、科研课题经费申请报告及批件、计划任务

书、协议书、合同书、试验( 实验) 方案、设计方案等文件。

1 .2 研究试验阶段  年度实施方案, 试验过程中的重要原

始记录, 田间调查、室内考种、综合分析报告、照片、光盘资

料, 计算文件及计算机软件, 检验文件, 设计文件、图样, 工艺

流程、产品配方, 专利申请 , 重要的国内外来往文件, 课题阶

段总结、中期评估报告、年度进展及执行情况报告等文件。

1 .3 总结鉴定验收阶段 课题工作总结、技术总结、研究报

告,论文、专著, 科研课题经费决算, 科研课题验收评估、鉴

定、评审文件, 品种审定证书及报审材料等文件。

1 .4 成果奖励申报阶段 科技成果申请表、鉴定证书、主件

及附件, 科技成果奖励与审批文件, 获奖凭证( 奖励证书及奖

状、奖杯、奖牌) ,专利文件、专利证书等文件。

1 .5 推广应用阶段  推广应用方案, 技术转让合同、协议

书, 新品种销售权转让协议及批复, 成果推广应用中形成的

技术文件及工作总结, 国内外同行评价及用户反馈意见, 成
�
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果宣传报道文件。

科研人员必须懂得科研文件材料的归档范围 ,并在科研

活动中不断积累科研文件材料, 这样才能保证在课题结束时

有齐全完整的原始资料进行整理、立卷和归档。

2  按照归档要求进行归档

科研文件材料的质量直接关系到科技档案的质量, 因

此, 对归档的科研文件材料主要有以下5 个方面要求:

2 .1  实行课题组归档制度 科研管理部门在下达科研计划

( 含横向委托合同课题) 时, 应同时向课题组下达建档任务 ,

并以此做为项目验收考核的依据。课题主持人要分阶段进

行科研文件材料的收集、积累, 以便在研究工作结束后,确保

科技档案材料能够及时整理、立卷归档 ,课题主持人还应对

课题的归档科研文件材料进行审核, 对所交科技档案的真实

性、完整性、系统性负责 ,确保档案材料符合系统性和成套性

的要求。

2 .2 科研文件材料要求原件归档, 且文件制作材料必须易

于长期保存 书写工具应选择蓝黑墨水或碳素墨水, 不用圆

珠笔、铅笔来记录归档材料,以免归档后字迹退色模糊,影响

档案质量。

2 .3  协作完成的科研课题 参加单位负责向主持单位及本

单位归档在承担任务中形成的科研文件材料,主持单位将各

参加单位移交来的归档材料系统整理、立卷, 形成全面反映

协作项目的全套科研档案。

2 .4 申请专利的归档  发明人在专利申请办妥后, 应及时

将专利申请的技术文件原件( 或复印件) 归档。

2 .5  确定合理的归档时间 合理的归档时间对维护正常的

科研及档案业务工作具有实际意义。对研究周期长的课题

按阶段归档, 采取每年1 次将当年形成材料归档的办法 , 研

究周期短的课题在任务结束时及时归档。

总之, 重视农业科技文件材料的归档, 保证归档材料的

质量是科研管理的重要内容, 也是科研人员应尽的义务。建

立完善的管理制度和奖惩办法, 把科研档案的形成、积累、归

档等工作纳入科技人员职责范围, 并作为科技人员考核、晋

级、评聘职称的条件之一 ,强化档案意识,这样才能从制度上

保证科研档案的完整、系统、准确, 有效促进科研工作开展。
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