附件
安徽省科技计划项目档案管理办法

第一章  总  则

第一条 为规范安徽省科技计划项目（含专项、基金，下同）档案工作，进一步强化省科技计划项目跟踪问责问效，有效保护和利用科技信息资源，依据《中华人民共和国档案法》《科学技术档案工作条例》，以及中央、省关于加强和改进新形势档案工作意见及其实施意见等文件精神，结合《安徽省科学技术厅档案管理办法》《安徽省科技计划管理改革实施方案》《安徽省科技计划项目验收管理办法》等有关规定，特制定本办法。

第二条 安徽省科技计划项目档案（以下简称项目档案），是指相关单位或个人在项目申请、立项、实施和验收过程中形成的，具有保存价值的各种类型及载体的原始记录。项目档案是国家和本省重要的科技信息资源，应按照集中统一管理的原则做好项目档案工作，确保其真实、完整、准确、安全和有效利用。
第三条 本办法适用于安徽省科学技术厅（以下简称省科技厅）或科技部立项，有省级财政拨款支持的各类科技计划项目档案的形成与管理。省科技厅其他各类有省级财政拨款支持的项目或专项工作材料的归档参照本办法执行。

第四条 省科技厅资源配置与管理处统筹协调项目档案工作，并将项目档案的完整性准确性作为后续立项和监督计划执行的重要依据及调控手段。厅各职能处室指定专人负责本处室项目档案管理，具体职责包括归口管理项目档案的收集、整理、移交，确保其真实、准确、完整。
第五条 安徽省科学技术档案馆（以下简称档案馆）负责项目档案业务指导和集中统一管理。具体职责包括：指导各职能处室对归档项目档案进行规范整理，接收移交项目档案的保管、保密与利用，同时编制目录、简介、文摘等各种检索工具，组织开展数字化加工，建立项目档案数据库，便于及时查询、统计与利用。

第二章  项目档案的形成与归档

第六条 归档范围：经省科技厅或科技部立项，有省级财政拨款支持的各类科技计划项目。

第七条 归档内容：各类科技计划项目的申请书、任务书或合同书、验收（结题）材料，其中验收（结题）材料包括验收或结题申请表、验收证书、项目总结（报告）、技术报告、成果相关证明资料、财务报告（其中省财政资助金额50万元及以上的提交资金支出专项审计报告；50万元以下的提交财务收支决算报告）等。项目档案必须是原件和定稿，其载体与记录材料具有耐久性，字迹工整、图样清晰，签署手续完备。

第八条 归档时间：每年1月初，档案馆主动协助机关各职能处室，清理和汇总上年下达、验收的科技计划，并于3月底完成上年度归档计划项目档案的接收工作。对于未能按期归档的项目，归口职能处室需书面说明原因并落实具体归档安排，相关单位或个人依法不得拒绝移交项目档案或者将档案据为己有。

第九条 归档要求：

（一）归档的文件应为原件，完整、准确、系统，其制成材料应有利于长久保存。

（二）非纸质文件应与其文字说明一并归档。
（三）各职能处室应于每年3月底前完成上年度下达的科技计划项目的申请书、任务书(合同书）的移交，以及上年度已完成的项目的验收（结题）材料的移交。

（四）申请书、任务书(合同书）及验收（结题）材料的纸质材料均要按照科技计划项目下达批次和项目表顺序排列，同时移交一份电子目录。

（五）涉密的科技计划项目材料需标明密级，单独移交。

（六）材料移交必须办理交接手续，填写移交清册表，经移交、接收双方确认无误后，方可归档。

（七）对于各类该批次科技计划项目的评审、评估或评标结果的专家原始记录，由厅各职能处室整理，根据需要移交档案馆。

第三章  项目档案的整理、保管、利用与保密

第十条 项目档案按项目组卷，一个项目为一卷，每卷由申请书、任务书(合同书）、验收（结题）材料（详见本办法第七条）组成。按年度分类并编号，使用“KX”代表科技计划项目档案。档案馆保管一套完整的纸质档案。

第十一条 各职能处室因工作需要可按相关管理制度借阅，档案馆有义务提供便利条件。

第十二条 项目完成单位及完成人可持单位介绍信或居民身份证进行查询；涉及公检法、纪检监察、巡视巡察等特殊情况查档，可以持相关证明文件按规定程序查询。

第十三条 涉密的科技计划项目档案查阅，档案馆经报资管处审核、分管厅负责同志批准后，方可提供利用。

第十四条 如工作需要查询评审、评估和评标结果的专家原始记录，各职能处室经请示分管厅负责同志批准后，档案馆方可提供利用。

第四章  附  则

    第十五条 本办法由省科技档案馆负责解释。
第十六条 本办法自发布之日起施行，原《安徽省科技计划项目档案管理实施细则》（科计〔2008〕28号）同时废止。


