档案馆关于科研(项目)课题档案归档
主要内容及要求的简要说明

一、（项目）课题档案的主要归档内容及整理顺序

1. 科研（项目）课题简介（可在档案馆或各系负责科研工作的老师处领取或下载）

2. 科研（项目）课题人员名单（可在档案馆或各系负责科研工作的老师处领取或下载）

3. 科研（项目）课题申请书（合同书、任务书、建议书，需交带有红章的原件）

4. 科研（项目）课题研究计划

5. 科研（项目）课题进展报告

6. 科研（项目）课题工作总结

7. 科研（项目）课题查新报告

8. 科研（项目）课题应用证明或用户证明（需交带有红章的原件）
9. 科研（项目）课题验收证书（需交带有红章的原件）
10. 科技成果鉴定申请表（需交带有红章的原件）

11. 科技成果鉴定证书（需交带有红章的原件）

12. 科研（项目）课题的综合报告（GF报告）

13. 与本科研（项目）课题相关的、确已发表的中、外论文

二、科研（项目）课题简介中需要签字的地方一定要签字，必须填写密级和保管期限
密级大致可分为：内部、秘密、机密、绝密（圈出即可）

期限大致可分为：短期、长期、永久      （圈出即可）

三、文字材料中凡有文字的页均为一页，页号由档案馆统一标出

四、所有归档资料以A4纸大小为佳，并只能用黑色碳素水笔填写或打印

五、联系电话：                 联系人：           
科技档案（项目）课题简介

	(项目)课题名称:

	(项目)课题

来源及编号
	
	研究

时间
	自      年    月 至      年    月

	(项目)课题

负责人
	
	协作

单位
	

	课  题  研  究  内  容  简  介
	日期

人员名称

个数

备注

（简介中的内容将公布于众请酌情填写，如篇幅不够可另附页）

	本专题

档  案

建  意

保  管

期  限
	短 期
	（圈出即可）
	本专题

档  案

建  意

保  管

密  级
	公开、内部
	（圈出即可）
	填表人签字：

	
	长 期
	
	
	秘密、机密
	
	

	
	永 久
	
	
	绝 密
	
	

	对所

移交

档案

质量

审查

意见
	

	
	课题负责人签字：
	研究室负责人签字：


参加本（项目）课题工作的人员名单

	（项目）课题名称：



	序号
	姓  名
	职  称
	参加本工作起止日期
	备  注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


（项目）课题负责人签名：

