


天津科技大学理工类科研档案管理办法
为了建立、健全我校理工类各学院科技档案工作，充分发挥科技档案在各项科技工作中的作用，根据《高等学校科技档案工作试行条例》，结合学校的具体情况，特制定本办法。
    第一条  科技档案归档的范围
1.凡是列入学校科研计划的研究项目，都必须建立完整的科技档案，按期积累和保管有关文件材料，包括研究项目的申请书、立项资助计划书或任务书、经费预算表、项目执行过程中产生的变更情形的相关报批手续以及与项目直接相关的上级指示、合同、合作协议等。
2.科研工作进行中形成的技术文件材料。调查考察报告、科技查新报告、中期检查报告、年度进展报告、年终总结或阶段小结、试验数据和执行情况表，各种原始记录、会议记录，有关图纸、图表、图片、科研影片、光盘等均属科技档案范围。
3.科研成果的综合资料。项目总结、论文、专著、专利、鉴定文件、报奖材料、评审材料、获奖情况，以及成果的推广应用、转让等活动中形成的全部科技文件材料。
4.与其他单位合作的研究项目。凡是与其它单位合作的科研项目所形成的科技文件材料，是我校主持的，应将科研项目全套技术文件材料（包括协作单位报送的技术文件材料），立卷归档。我校是协作单位的应整理本校所形成的有关技术文件材料立卷。 
第二条  科技档案归档的要求
1.科技档案建档以项目为基础建档、随有随存。科技档案实行项目组、学院和科技处三级管理、共同立卷的归档制度。
2.项目组存档内容包括：调查考察报告、科技查新报告、试验数据和执行情况表，各种原始记录、会议记录，有关图纸、图表、图片、科研影片、光盘等资料。
3.学院存档内容包括：（1）立项申请书；（2）中期检查报告；（3）年度进展报告；（4）年终总结或阶段小结；（5）项目执行过程中产生的变更情形的相关报批手续；（6）每半年的项目经费使用情况表；（7）专利申请材料；（8）科技成果报奖材料；（9）项目结题报告；（10）横向项目完成证明。
4.科技处存档内容包括：（1）计划任务书或任务合同书（合作协议）；（2）经费预算书；（3）与项目直接相关的上级发文；（4）结题报告（工作报告、技术研究报告）；（5）经费决算表；（6）验收（结题、鉴定）证书；（7）专利（获奖）证书复印件。
5.科研人员调动工作时，必须将本人承担任务的全部科技文件材料向项目组进行移交。
6.科技档案材料原则上不能借出学院，如属学院外单位开展工作必不可少的材料，需要借出时，须有外单位介绍信，征得学院主管领导和项目负责人同意。
7.科技处将组织有关专家每个学期末对各个学院科技档案管理情况进行检查。
第三条  本办法自2015年1月1日起执行。
    本办法经学校批准后执行，由学校授权科技处解释。
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