附件3         

科研项目文件材料归档范围

归档范围主要包括但不限于：
	序号
	题名
	文本
	载体 
	份数

	
	
	原件
	复印件
	纸
	电子
	

	1
	项目指南
	
	
	
	
	

	2
	文献调研、综述报告
	
	
	
	
	

	3
	项目建议书
	
	
	
	
	

	4
	可行性研究报告
	
	
	
	
	

	5
	项目经费预算文件
	
	
	
	
	

	6
	申报书及相关证明文件
	
	
	
	
	

	7
	立项评审文件
	
	
	
	
	

	8
	立项（含预算）批复文件
	
	
	
	
	

	9
	任务合同书/经费预算书及各类协议
	
	
	
	
	

	10
	会议纪要及重要往来函件
	
	
	
	
	

	11
	立项论证阶段其他材料
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	12
	项目计划书/组织实施工作方案
	
	
	
	
	

	13
	科学数据汇交计划、方案
	
	
	
	
	

	14
	年度研究计划、年度进展报告
	
	
	
	
	

	15
	中期进展报告、中期检查评审文件
	
	
	
	
	

	16
	项目监督工作相关文件
	
	
	
	
	

	17
	项目、人员、进度、经费的变更、调整申请及审批文件
	
	
	
	
	

	18
	实验任务书、大纲、方案
	
	
	
	
	

	19
	委托对外服务协议及验收报告、测试报告
	
	
	
	
	

	20
	实验、探测、测试、观测、观察、野外调查、考察等原始记录、整理记录和综合分析报告
	
	
	
	
	

	21
	计算文件、数据处理文件
	
	
	
	
	

	22
	设计文件、图纸、工艺文件
	
	
	
	
	

	23
	元数据信息表、数据集信息表、科学数据集
	
	
	
	
	

	24
	元数据信息表、数据集信息表、科学数据集
	
	
	
	
	

	25
	研制的样品、标本等的目录及实物图片等
	
	
	
	
	

	26
	撤销项目已开展工作、已使用经费、已购置设备仪器、阶段性成果、知识产权情况文件
	
	
	
	
	

	27
	研究实施及过程管理阶段其他材料
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	28
	验收申请书/承诺书
	
	
	
	
	

	29
	工作总结报告/技术报告/验收(测试)报告/结题报告
	
	
	
	
	

	30
	项目经费决算报告/审计报告
	
	
	
	
	

	31
	验收会议相关文件（验收通知、验收意见、专家签字表）
	
	
	
	
	

	32
	验收结论书、结题书面通知
	
	
	
	
	

	33
	绩效自评价报告、专家评议、评价结论等评价相关文件材料
	
	
	
	
	

	34
	科研/科技报告
	
	
	
	
	

	35
	论文、专著
	
	
	
	
	

	36
	科技成果奖励申报表及审批文件
	
	
	
	
	

	37
	专利报审、授权维权、实施转让等文件
	
	
	
	
	

	38
	项目验收或绩效评价、成果管理阶段其它材料
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：1、科研项目文件材料归档采取原始资料归档的原则，即原始资料是纸质的无需数字化；原始资料是电子版的也不需打印，只需存成通用格式（PDF、JPG等）打包即可。

档案验收（审查）地点：档案馆503，电话83687594，电子材料接收邮箱651277318@qq.com

档案验收时间：项目结题3个月内。
涉密项目只归纸质材料，不归电子材料。
