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一、情况简介 

档案制度 

档案组成 

工作流程 
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我所档案制度
http://lib.semi.ac.cn:8080/info_www/news/

detailnewsb2009.asp?infoNo=16446 

 

关于进行2013年各类档案归档工作的通

知
http://lib.semi.ac.cn:8080/info_www/news/

detailnewsb2009.asp?infoNo=16892 

http://lib.semi.ac.cn:8080/info_www/news/detailnewsb2009.asp?infoNo=16446
http://lib.semi.ac.cn:8080/info_www/news/detailnewsb2009.asp?infoNo=16446
http://lib.semi.ac.cn:8080/info_www/news/detailnewsb2009.asp?infoNo=16446
http://lib.semi.ac.cn:8080/info_www/news/detailnewsb2009.asp?infoNo=16892
http://lib.semi.ac.cn:8080/info_www/news/detailnewsb2009.asp?infoNo=16892
http://lib.semi.ac.cn:8080/info_www/news/detailnewsb2009.asp?infoNo=16892
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档案组成框架图 
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二、预立卷工作 

什么是预立卷 

如何进行预立卷 
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什么是预立卷 

预立卷工作是指兼职档案员在日常工作中
，按照《中国科学院半导体研究所各类档
案归档范围及保管期限》和本部门重点工
作确定预立卷类目，并将已经处理完毕的
文件材料随时归入各类目相应卷盒内。 

综合档案室定期对各兼职档案员的预立卷
工作进行监督、检查和指导。 
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如何进行预立卷 

1、类目的设立 

兼职档案员应以《中国科学院半导体研究所
档案实体分类方案》、《中国科学院半导体
研究所各类档案归档范围及保管期限》归档
范围为依据，结合本部门重点工作，于年初
及时确定预立卷类目。 

预立卷类目可根据实际工作情况予以适当调
整。 
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如何进行预立卷 

示例 

 

作者 内容 时间 项目阶段 

XXX XX科研课题申请书及批件 2013-1-31 研究准备阶段 

XXX XX科研课题实验任务书 2013-2-1 研究实验阶段 

作者 内容 时间 文种 

半导体所 关于刻制印章的请示 2013-3-31 请示、批复 
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如何进行预立卷 

2、 准备工作 

兼职档案员应在当年初或上一年末，根据类
目准备若干卷夹，并适当准备一些随时增补
用的卷夹。卷夹封面和卷夹的卷脊上抄写类
目名称。然后将卷夹按号顺序排号，以备随
时归卷和查找文件。 
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如何进行预立卷 

3、收集工作 

兼职档案员在日常工作中，应加强材料收
集观念，随时将办理完毕的各类材料归入
相应预立卷类目卷盒内，并对盒内材料的
进出做好登记工作。  



中国科学院半导体研究所 
Institute of Semiconductors,Chinese Academy of Sciences 

文书档案 

各机关兼职档案员负责收集、整理当年的
文件材料，按年度、问题组卷，做好分类
预立卷工作及相应的保管责任。按归档范
围和要求进行组卷。 

在次年第一季度内，向综合档案室移交归
档。 

如何进行预立卷 
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科研档案 

科研档案预立卷是针对正在进行中的科研
课题。课题组兼职档案员要在研究工作的
每一阶段注意形成积累科技文件资料。 

科研人员经常使用的，尚未最后定稿的技
术材料，可根据课题总体要求，按文件的
成套性次序在兼职档案员处实现登记管理
。 

如何进行预立卷 
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设备档案 

由科技处、课题组兼职档案员负责收集、
保管科研仪器设备的文件材料。 

设备开箱验收时，应对照装箱单清点随机
文件材料，并收集保存。 

设备安装调试正常后，应将购置、开箱、
安装、运行阶段积累起来的文件资料整理
后移交归档。 

 

如何进行预立卷 
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基建档案 

由基建园区处兼职档案员负责收集整理建
设单位建设项目的管理文件。 

兼职档案员，对项目完成单位（施工、监
理等单位）在每项工程、每一阶段（前期
申请与批示性文件，开工、竣工文件等）
形成的文件进行收集、指导和跟踪管理。 

 

如何进行预立卷 
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会计档案 

由财务处兼职档案员负责平时工资、帐簿
、凭证、报表等文件的管理，按有关规定
，定期向综合档案室移交。 

 

专利档案 

由成果转化处处兼职档案员负责平时专利
证书及申报材料等文件的管理，定期向综
合档案室移交。 

 

如何进行预立卷 
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其他档案 

名人、声像、实物、离退人员档案可由
兼职档案员随时收集。 

如何进行预立卷 
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如何进行预立卷 

 

归入材料应为原件且手续齐备
（签字、公章），应注意检查
页数、附件等是否齐全完整，
文书处理程序是否完成，处理
的来龙去脉是否注明，遇有不
清之处应及时询问承办人。 
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如何进行预立卷 

 

 

 

在预立卷过程中，应去除易锈装订
物，可采用不锈钢订书针或线绳进
行装订，以利延长档案寿命。 

如果某项目文件材料较多，可将该
项目分为阶段、问题或子项设多个
立卷盒。 

档案积累袋或档案盒可到综合档案
室领取。 
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如何进行预立卷 

4、 归卷工作 

将文件按案卷类目对号入座，归入卷夹。
经过借阅归还的文件，亦应随时销帐归卷
。对于不须立卷归档的文件材料，可以另
备卷夹单独存放。 

一年工作结束后，兼职档案员应复核、整
理各类目卷盒内材料，检查材料是否齐全
完整，按照“一事一卷”的原则，开展归
档工作。 
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三、立卷归档整理规则 

立卷原则 

立卷方法 

立卷流程 
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• 反映事件
全过程 

完整 

• 应具有凭
证和法律
效力 

准确 
• 分类科学
组卷合理 

系统 

   建立纸质档案的同时，应注重电子文件和声像资料的

保存和管理。 

立卷原则 
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• 反映事件
全过程 

完整 

• 应具有凭
证和法律
效力 

准确 
• 分类科学
组卷合理 

系统 

归档材料一般应为原件，且签字盖章手续齐备。 

立卷原则 
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• 反映事件
全过程 

完整 

• 应具有凭
证和法律
效力 

准确 
• 分类科学
组卷合理 

系统 

整理原则: 以项目（课题）为单位，遵循项目文件材料的

形成规律， 保持项目文件材料之间的有机关系。 

立卷原则 
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立卷方法 

以自然件为单位，逐件整理归档。 

 

1、按年度分 

一般的文件材料归入其形成年度； 

计划、预决算、总结、报告、统计报表等，
归入文件内容针对的年度； 

长远规划、计划、预算放在文件内容针对的
第一年； 
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跨年度的总结、报告、决算归入文件内容针对
的最后一年； 

法规性文件归入公布和批准年度； 

科研、基建、设备项目分别归入鉴定、竣工、
购进年度。 

不同年度的文件一般应分开排放。 

 

立卷方法 



中国科学院半导体研究所 
Institute of Semiconductors,Chinese Academy of Sciences 

2、按问题、类别分 

在管理和业务活动中形成的文件材料，按单
一问题组合； 

会议文件，按会议的届次组合，一会一卷或
一会数卷； 

工作计划、总结等，按责任者或名称组合； 

 

 

立卷方法 
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统计、报表、名册等按名称组合； 

简报按名称、期号组合； 

科研、基建、设备的项目档案，按项目组合，
管理性和结论性的文件材料组成卷后放在各卷
之首，其余材料可按阶段、结构、部件等分别
组卷； 

不同类别的文件材料，必须分别排列组合。 
 

立卷方法 
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3、按保管期限分 

各部门（课题组）在整理归档材料时，可按
文件的凭证和参考价值的大小，先将文件材
料按永久、定期分开。 

定期分为30年和10年。 

 

立卷方法 
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4、卷内文件的排列顺序 

卷内文件材料按文号顺序、重要程度或时间顺
序排列； 

同一件文件材料，按正件在前，附件在后；正
本在前，定稿在后；结论、决定、判决性材料
在前，依据性材料在后排列； 

同一年度、同一问题的请示与批复排列在一起
，批复在前，请示在后，批复与其请示不在同
一年度的，可分别归档，但须在备注栏注明参
见号； 

其他文件材料按文号或时间顺序排列。 

 

立卷方法 
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档案立卷程序包括七环节 

拟（修订）立卷类目 

归类和组卷 

确定案卷的保管期限 

拟写案卷标题 

案卷的编目与编号 

填写与装订 

归档 

立卷流程 
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立卷流程 
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四、移交程序 

归档时间 

移交手续 
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各类档案归档时间 

文书档案：当年年底收集整理，第二年（1-3月）
移交归档。 

科研课题档案：项目结题完成验收后三个月。 

科研设备档案：验收使用后一个月。 

基建档案：项目验收后一个月。 

会计、专利、名人、声像、实物档案：年度归档
。 

离退人员档案：随时归档。 
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移交手续 

各类档案必须按时按质完成组卷、编目工作，
并办理档案的移交签字手续，移交人填写档案
材料移交清册，一式两份，写明移交时间，案
卷标题，卷内文件页数，案卷数量。 

（照片需写明六要素：事由、时间、地点、人物
、背景、摄影者） 

移交人与接收人应在移交清册上签字，各保存
一份。 

移交清册存文书档案并永久保管。 
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咨询指导服务 
电话：4206；4552 
地址：图书馆西侧 
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