
中南民族大学 部门立卷归档工作手册

科学研究发展院（技术转移中心）

档案归档范围和保管期限

贵影翔形

序号 归档范围 保管期限 说明

针对本校或需要长期贯彻执行的上级有关科研工作的文件 永久己由校办流转
的由校办归档

本校科技部门在其职能活动中形成的行政管理文件（包括通

知、报告、决定、请示和批复、年度工作计划与总结、管理

规章制度等）

永久以学校名义发文
的由校办归档

31本校重要科研改革建设方案、规划、科研计划管理文件材料
永久以学校名义发文

或30年的由校办归档

申报国家、地方各类科研基地、科研项目、科学基金等的文件材）永久
料及有关批复 或30年

5｝科研成果目录、年鉴、成果汇编及其它重要报表
永久

或30年

61本校召开的学术委员会会议材料（含会议纪要等）

71本单位主办、承办的全国性、国际性学术会议的文件材料

30年

永久
或30年

81研究本单位重要工作的会议纪要 30年

91其它重要的文件材料 30年
或10年

讲工亩卜 勿卜

科研准备阶段

序号｛ 归档范围 保管期限

科研项目申请书、开题报告

科研项目的立项通知、任务书、合同、协议书

永久

永久

研究实验阶段

序号l 归档范围 保管期限

说明

说明

科研项目的中期检查报告

配套的照片、光盘等（归入声像类档案）

样品、标本等实物的目录

永久

永久

分类号KY12一KY17”项目（翩并碱定的栅项自一’ 旧
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总结鉴定阶段

序号｛ 归档范围 保管期限

永久

永久

永久

永久

永久

说明

研究报告、论文、专著

专家评审意见

鉴定会材料（鉴定代表名单、会录、鉴定意见）

鉴定证书、专利证书

结项申请书、结题证书

申报奖励阶段

序号｛ 归档范围

科研成果登记表

科研成果奖励申报材料

科研成果获奖材料

正式出版的学术成果

保管期限

永久

永久

永久

永久

说明

推广应用阶段

序号⋯ 归档范围 说明

转让合同、协议书

鉴定材料

推广应用方案及实施情况

推广试运行的设计文件

对外学术交流材料

成果正式推广、应用材料

保管期限

永久

永久

永久

永久

永久

永久

序号 归档范围 保管期限 说明

重大科研课题评审、鉴定会；科研成果评选、颁奖仪式场面的永久
录音、录像、光盘、磁盘、照片（含电子版）等声像材料（附文或30年
字说明）

由本单位主办或承办的重要学术会议的录音、录像、光盘、磁盘、永久

照片（含电子版）等声像材料（附文字说明）

与重大项目实验、观测、调查、考察配套的录音、录像、光盘、

磁盘、照片（含电子版）等声像材料（附文字说明）

或30年

永久
或30年
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4｝产学研过程中形成的重要声像材料（附文字说明）
永久

或30年

51其它具有保存价值的声像材料（附文字说明）
永久

或30年

序号 归档范围

重大科研工作、活动中获得的省部级以上的奖状、证书、奖杯、
奖牌、锦旗、匾额等各种荣誉或公务礼品、纪念品等实物

产学研过程形成的主要实物（产品样品）

其它具有保存价值的实物

保管期限 说明

永久


