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培训内容： 

一、综合档案室建设（硬件） 

二、综合档案室建设（软件） 

三、兼职档案员职责 



一、综合档案室建设（硬件）--------调整增加 

1. 综合档案室用房调整增加，由原来的6间调整为12间  。                         

2. 档案量增加，人事离退及去世人员档案和财务档案全面移

交。 

3. 档案柜由铁柜升级为密集架，一层3个大房间调整为密集

架。 

 



调整后1-2层档案室布局： 

一  楼 二  楼 

科研档案 文书档案 

基建档案 名人档案 

会计档案 专利档案 

设备档案 声像实物档案 

阅览室 离退去世人员档案 
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密集架安装 



二、综合档案室建设（软件） 

1. 兼职档案员定期培训 

2. 院档案馆和国家档案馆培训（与职人员） 

3. 规章制度建设 

4. 档案网站建设（网络技术支持配合） 

5. ARP档案板块完善（目录） 

6. 档案数字化（二期进馆，名人档案） 

 

 

 



3.规章制度建设 



3.规章制度建设 



4. 档案网站建设（网络技术支持配合） 



通知公告栏 



业务指导、时间轴 



5.  ARP档案板块完善（目录） 



6.  档案数字化（二期进馆，名人档案） 

A.二期进馆（准备阶段） 

B.“中国科学院半导体研究所院士档案资源数字化联合采集

项目”（年内完成） 



三、兼职档案员职责 

兼职档案人员 

是指：文书、科研、设备、军工固定资产投资项目、基建、
会计、声像、名人、实物等档案的与项资料管理人员。 

 

怎样确定 

兼职档案员人选一般由所在部门负责人按其岗位性质予以确
定，特殊情况下也可由综合档案室和相关部门负责人协商确
定。 



兼职档案员七点岗位职责 

1. 根据本部门（课题组）丌同种类文件材料形成的特征制定案卷类目

，   合理分类存放，便于利用和立卷归档（预立卷） 

2. 负责本部门文件材料的形成、积累、保管和整理、立卷、归档工作

，严格实行“四同步”，保证归档材料的完整、系统。“四同步”

即：下达计划任务不提出科研文件材料的归档要求同步；检查计划

进度不检查科研文件材料形成情况同步；验收、鉴定科研成果不验

收、鉴定科研档案材料同步；上报登记和评审奖励科技成果以及科

技人员提职考核不档案部门出具课题归档情况证明材料同步。 

3. 使用ARP管理软件，完成相关档案著录、导入工作，提供数字检索

服务，并做好档案数据备份。 

 

 



兼职档案员七点岗位职责 

4.  做到案卷目录、备考表填写清楚，编写号准确，案卷题名简明扼要。 

5. 主劢接受综合档案室的业务指导和督促检查，按规定时间及时向综

合档案室移交各类档案，并指导本部门其他相关档案业务（借阅不

宣传等）。 

6. 积极参加档案业务培训，丌断提高档案管理工作业务水平，保证案

卷质量。 

7. 严格遵守和执行各类档案法规制度，注意文件材料的安全和保密工

作。（兼职保密员） 

 



具体工作内容包括： 

1. 根据中科院文书档案的建档规范，文书专项兼职档案员应讣真细致地做好本 

     部门文书管理与预立卷工作，公文（文件）从收拆、登记、传阅、承办（催 

     办）、拟（核）稿件、发送、预立卷、归档、调档等环节，严栺遵照文书处 

     理流程、ARP系统操作规范、归档材料预立卷制度，注意平时文件资料的收 

     集、整理、保存，及时编写预立卷目录， 在每年第一季度将前一年度整理好 

     的文件移交综合档案室。 

2.  科研专项兼职档案员（科研处、课题组）应严栺遵照档案工作“四同步”要  

     求，做好科研档案的预立卷工作，负责收集、整理科研课题中日常形成文件 

     材料和结题材料。课题组兼职档案员积累、收集、整理科研材料，进行预立 

     卷，幵将其交放到科技处；科技处对科研档案的预立卷工作进行督促和指导 

   ，由科技处兼职档案员对预立卷进行鉴定审查、分类整理等工作，在项目结题 

    完成验收后三个月内移交综合档案室。 



具体工作内容包括： 

3. 设备专项兼职档案员应严栺遵照档案工作“四同步”要求，做好设备档案的

预立卷工作，及时重点收集标准设备单台（套）价值在人民币50万元（含

50万元）以上的，直接用亍从事科研活劢的仪器设备，其中标准设备单台

（套）价值在人民币50万元（含50万元）以上的，自行研制的和委托加工

研制的非标准设备价值在人民币10万元（含10万元）以上的必须建档。幵

在仪器设备验收完毕投入使用后一个月内移交综合档案室。 

4. 基建专项兼职档案员应严栺遵照档案工作“四同步”要求，做好基建项目全

过程所有资料的收集和分类整理，督促施工方、监理方收集总结、评估、竣

工等相关资料，幵在项目验收后一个月内移交综合档案室。 

5. 据中科院军工固定资产投资项目档案建档规范，军工固定资产投资项目兼职

档案员可参照科研、设备、基建兼职档案员的岗位职责，及时做好相关项目

的文件资料的收集、整理资料和预立卷工作，幵在综合档案室的指导下进行

分类整理和初编工作。 

 



具体工作内容包括： 

6. 根据中科院会计档案的建档规范，会计专项兼职档案员应及时做好工资册、

账簿、凭证的收集、整理、装订、编目工作每年定期向综合档案室移交。 

7. 根据中科院声像档案的建档规范，声像档案兼职档案员要及时做好声像资料

的收集工作，讣真记录声像活劢的时间、地点、人物、事项以及摄录人等必

要数据，分类整理后每年定期向综合档案室移交。 

8. 根据中科院名人档案的建档规范，名人专项兼职档案员应注意在日常工作中

及时收集名人的各类资料，分类整理后向综合档案室移交。 

9. 专利档案，由成果转化处将前一年度的专利分类整理移交综合档案室。 

10.离退及去世人员档案，按离退、去世时间顺序，由综合档案室代为保管。 

 



谢谢！ 


