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前  言

  本文件按照GB/T1.1—2020《标准化工作导则 第1部分:标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由全国信息与文献标准化技术委员会(SAC/TC4)提出并归口。
本文件起草单位:中华人民共和国科学技术部、中国科学技术信息研究所、国家档案局、中国科学院

文献情报中心、中核战略规划研究总院有限公司。
本文件主要起草人:曾建勋、丁德胜、崔文健、李啸、屠跃明、乔书荣、曾维维。
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引  言

2017年11月10日,科技部发布了国家科技重大专项(民口)档案管理相关办法,明确国家科技重

大专项档案实行“统一领导、分级管理”,提出并编制了三级保管范围,加强了对国家科技重大专项档案

分类整理、归档及保管等规范性要求,明确档案验收是重大专项项目(课题)验收的必要前提。自规定颁

布以来,各级重大专项管理机构按照规定要求,督查与落实重大专项档案收集整理、归档保管与移交情

况,本文件进一步细化和明确了重大专项文件归档与档案管理要求,为促进重大专项档案的规范化管

理、长期保存和有效利用提供支撑。
本文件制定过程中,编制组对我国十多年来科技重大专项档案管理现状进行了深入调查研究,总结

了我国科研项目档案管理的经验和成果,在参考国际、国家和行业档案文件管理系列标准规范的基础

上,结合国家科技重大专项针对档案管理实际需要与管理特色,对重大专项文件进行分类,编制了重大

专项文件类目号,形成了重大专项归档的最小归档范围集合,并对每一层级的保管文件范围做出了

要求。
考虑到重大专项自身及其管理特点,本文件的分类并未完全按照相关标准,一是从管理层级及文件

面向对象进行划分,分为综合性文件及项目文件两大类,综合性文件主要是指整个国家重大专项层面或

某一专项层面的文件,此类文件无法归入到某一个具体的项目中,如专项年度报告/总结等;项目文件主

要是面向具体的任务,内容与项目直接相关,包括项目的管理文件、技术文件及财务文件,如项目立项批

复文件、项目的专家评审意见等。二是按照文件内容性质,主要分为技术文件、管理文件及财务文件,其
中技术文件主要是指能够直接反映研究内容或技术性内容的文件,如技术报告、图纸等;管理文件主要

是重大专项各级(重大专项各专项及项目管理)管理过程中产生的文件,如年度指南、专家验收评审意

见、验收结论书等;财务文件是与财务管理相关的文件,不局限于会计文件,也包含整个项目的拨款证

明、财务报告、审计报告、预算调整申请批复等文件。
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国家科技重大专项文件归档与档案

管理规范

1 范围

本文件提出了国家科技重大专项文件归档与档案管理的基本要求和方法,规定了国家科技重大专

项文件的归档范围和质量要求,以及文件形成、收集、整理、鉴定、归档与保管、移交、利用及处置等全过

程的管理要求。

本文件适用于国家科技重大专项各种类型文件的整理、归档与档案管理。其他中央财政科技计划

(专项、基金等)项目(课题)文件的整理、归档与档案管理可参照执行。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中,注日期的引用文

件,仅该日期对应的版本适用于本文件;不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于

本文件。

GB/T7156 文献保密等级代码与标识

GB/T10609.3 技术制图 复制图的折叠方法

GB/T11821 照片档案管理规范

GB/T11822 科学技术档案案卷构成的一般要求

GB/T18894 电子文件归档与电子档案管理规范

DA/T13 档号编制规则

DA/T15 磁体载体档案管理与保护规范

DA/T22 归档文件整理规则

DA/T32 公务电子邮件归档与管理规则

DA/T18 档案著录规则

DA/T50 数码照片归档与管理规范

JGJ25 档案馆建筑设计规范

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1 
国家科技重大专项 nationalscienceandtechnologymajorproject
为实现国家目标,通过核心技术突破和资源集成,在一定时限内完成的重大战略产品、关键共性技

术和重大工程。
注:以下简称“重大专项”。重大专项管理阶段包括规划阶段、申报立项阶段、过程管理阶段及结题验收阶段。
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