
 

   中国科学院物理研究所文件 

物发字  2006362 号 

关于印发《中国科学院物理研究所综合档案 

管理办法》的通知 

所属各单位: 

为规范我所综合档案的建档质量,根据中科院公布的相 

关规定和标准,结合我所具体情况,制订《中国科学院物理 

研究所综合档案管理办法》,其中部分管理办法按中科院相关 

档案建档规范执行。本办法自即日起开始实施。 

附件:1《物理所文书档案归档范围及保管期限表》 

2《中国科学院著名人物档案建档规范》 

3《中国科学院会计档案建档规范》 

4《中国科学院声像档案建档规范》 

5《中国科学院科研课题档案建档规范》、 

6《中国科学院基本建设项目档案建档规范》  

7《中国科学院科研仪器设备建档规范》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

主题词：档案通知 

中国科学院物理研究所综合档案室 2006 年 12 月 1 曰 
 
 

 

中国科学院物理研究所文书档案管理实施细则 

总则 

  

  第一条 根据 《 中国科学院文书档案建档规范 》 、 《 中国科学院著

名人物档案建档规范 》 、 《 中国科学院会计档案建档规范 》 、 

《 中国科学院声像档案建档规范 》 的要求，为使我所文书档案工作

进一步制度化、规范化和科学化，提高案卷质量和归档率，结合我所

档案工作的具体情况，制订本办法。 

 

  第二条 档案工作是管理部门的组成部分，是提高管理工作效率和工

作质量的必要条件，是维护我所历史资料真实面貌的一项重要工作。

文书档案、声像档案、名人档案是记载和反映我所科学管理及各项工

作的重要史料和凭证，也是党和国家的宝贵财富，任何部门和个人均

不得据为己有。 

管理职责 

  第三条  文书档案工作归综合处管理，并列入其岗位职责，加强管

理。综合处配备一名兼职档案人员。 

   

  第四条  各职能部门应设立一名兼职档案员，平时注意收集各部门形

成的具有保存价值的文件材料，并整理好，于次年三月份底之前交至

综合处文书档案管理员。 

   



  第五条  综合处文书档案管理员负责指导、监督、检查本所档案材料

的形成、积累、整理和归档工作，负责文书档案、声像档案、名人档

案、会计档案的接受、再整理、和借阅利用等工作。 

 

                                             归档范围中 

第六条  本所制订与颁发的决议、规定、通知及规章制度等。 

 

第七条  本所或各职能部门向上级提交的请示、报告和工作计划、执

行情况、总结,有关科研、生产劳资、财务等 

方面的计划及重要统计报表,包括:财务预算、决算、凭单、工资册等;

人事调动、干部任免、全所人员名册和党员统计报表等;著名人物档案

材料;以及在各项工作和社会活动中直接形成的具有保存价值的照片、

磁盘、光盘等。工 

   

  第八条 上级领导、国内外专家与著名人士来所参观或指导工作形成

的文件材料、谈话记录、录音、录像带等。 

   

  第九条 本所与上级机关、兄弟院所、人民团体和在科研及有关业务

工作等方面的往来文件 

 

  第十条所党委会、所务会、所党政联席会、所学术委员会会议记录,

所领导的重要讲话与报告记录,重要业务会议文件及记录。 

 
 

   第十一条 市、院级以上先进人物事迹材料。 

  



   第十二条 本所历史沿革记录文件、大事记及反映本所工作活动的声

像材料等。 

  

   第十三条 本所定期、不定期印发的简报。 

 

   第十四条 本所内部机构的变动、名称及印章的更改。 

 

   第十五条 所领导及职能部门外出活动带回的重要文件 

   

第十六条 工、青、妇、职代会等组织在日常工作中形成的文件、材

料及换届选举材料。 

 

第十七条 根据中共中央办公厅通知(厅字[20063号)文,现任各级领导

在办理调动工作或离退休手续时,应主动将个人留存的公务材料和涉及

党和国家秘密的文件,交文书 

档案室。 

立卷与归档要求 

 

第十八条 各部门对处理完毕的公文等材料,平时注意收集,加强管理,年

终要认真按问题立卷,确保归档材料的齐全、完整。 

 

第十九条 凡是两个以上部门共同办理的文件,必须由主办部门负责收

集、整理、立卷归档 

 

第二十条 凡属归档的案卷,任何部门或个人都不得以工作需要为理由,

长期保存在个人手中,如需查用,须在归档后借阅或复制 

 



第二十一条 为便于立卷,保证案卷质量,所文件统一公文用纸格式,按

《物理所关于贯彻<中国科学院公文处理办法>实施细则》和《物理所

关于公文格式的补充说明》要求,规范书写,字迹清晰,禁用铅笔、水彩

笔和圆珠笔书写，签批。 

 

第二十二条 各职能部门兼职档案员,每年第一季度末之前,要把上一年

度所有文件按问题分类,确认文件齐全完整、真实可靠后,由处长审核

上交文书档案室。 

 

第二十三条 文件交接时须填写文件交接清单。 

 

第二十四条 文书档案室于次年上半年完成档案立卷工作 


