
张涛

—长春光机所加强科技档案管理的实践与体会
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档案工作概况

加强科技档案管理的丼措

工作经验与体会

主要内容
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一、档案工作概况

1999
• 划归教育与信息中心管理

1952
• 办公室负责各类档案管理

1958
• 成立独立资料室管理科技档案

1969
• 科技档案划归科研处管理

1972
• 科技档案划归图书资料情报室

1992
• 设立科技档案室，由科研开发处管理

1995
• 成立综合档案室，实行对档案的综合管理

目前
• 综合档案室归信息中心管理

1.机构设置及历史沿革
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一、档案工作概况

科研课题
档案

军工固定
资产档案

基建项目
档案

会计档案

仪器设备
档案

职工档案

声像档案

下图管理

研究生档案

学术论文相关工作

著名人物档案

科技档案

人事档案

文书档案

2.综合档案室职责
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一、档案工作概况

每年财务预算都设置相应档案经费

适宜的档案保管环境和办公条件（档案室

使用面积约500多平方米）

3.人员、经费与条件保障

老中青相结合的人员配置（正式编制5人，返聘2人负责下图管理）
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一、档案工作概况

4.取得的荣誉

6/24



二、加强科技档案管理的举措

1. 强化制度建设，形成全员参与的档案管理网络

健全完善档案管理制度—标准化

积极参与本所相关管理文件的制定，档案工作纳入管理体系

档案工作渗透到科研管理过程中，落实“四纳入”工作目标

制定完善各类档案管理办法及流程，确保档案工作有章可依
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二、加强科技档案管理的举措

主管所长

分管领导

综合档案室

管理与支撑系统研究系统

发
光
室

应
光
室

研
发
中
心

综
合
办

科
研
一
处

离
退
中
心

… …

17个研究部室

17个管理与支撑部门

180余名兼职档案员

形成全员参与的档案管理体系—网络化

以档案室为中心，形成覆盖全所的档案管理网络

注重对兼职档案员的集中培训及现场指导，提高兼职档案员
档案工作能力
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二、加强科技档案管理的举措

2. 注重科技档案过程跟踪与关键阶段形成材料的收集，提高档

案归档的完整性和准确性

立项之初确定项目归档文

件目录

跟踪检查重要节点档案预

立卷情况

分阶段、分层次进行科技

档案的预立卷及移交

加强对重大科研课题的预立卷管理—完整性
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二、加强科技档案管理的举措

确保图样及时归档—准确性

归档图样由综合档案室加盖“长春光机所图样”章后，送晒

蓝、加工、检测等部门，保证归档图样与产品的一致性

图样更改必须在档案室完成，保证归档图样为最终版本

外包合同必须经过综合档案室审核后才能付款，保证外协加

工图样的归档
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二、加强科技档案管理的举措

做好工程项目软件归档的状态控制—有效性

软件入库、出库、更改，档案人员按程序文件认真审核

软件表单等纸版材料随项目文字材料归档立卷，并与软件

有互见号
条件：软件系统测试评审完成

入库：纸版和电子版文档、表单和代码

条件：使用软件代码时

出库：按“出库单”执行操作

条件：代码版本升级戒参数发生更改

入库：按“变更单”操作后重新入库

软件电子版本存在密级计算机中，一有更改，也随之更替，

保证软件现行版本的有效性
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二、加强科技档案管理的举措

3. 全过程参与军工固定资产投资项目档案管理，为项目总

验收创造条件

“一个遵循、
两个明确”

严格遵循军工固定资产投资项目档案规章制度

明确各部门职责和控制节点

项目之初—立档案规矩
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项目之中—档案节点控制

二、加强科技档案管理的举措

在科研条件处内设立独立

于项目管理的“第三方”

即科研条件处确定设备

档案预立卷管理人员，

负责过程档案的监督及

管理

确定档案材料整理审核

节点

即采购审批、付款、预验

收、正式验收几个关键节

点，由档案预立卷管理人

员、分管领导逐层把关签

署，在每个节点进行档案

完整性及准确性检查
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项目完成—档案移交

二、加强科技档案管理的举措

即单项设备验收完成后一个月

内，科研条件处及基建处管理

人员完成档案预立卷幵移交。

档案室可以把立卷穿插到平时

工作中，节省后期集中整理档

案的时间

重大项目档案多，一次性移交工

作量大。分项移交，加快立卷进

度
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军工固定资产投资项目

档案管理流程图
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4. 提高档案利用水平，为科研管理提供支撑

将归档的科研技术报告

纳入考核范围，为考核

提供支撑

解决了档案材料难收集

的问题

二、加强科技档案管理的举措

为科学评价本所科研人员的创新活动和成果，促进科技档案的归档工作，制定了《长春光机所研究及技术支撑部门科研人员岗位考核办法
2）开发利用好馆藏档案资源

归档技术报告赋分—为科研人员提供考核依据
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二、加强科技档案管理的举措

馆藏档案资源—高效利用

对定型产品，用档案室已入库软件有效版本进行装机测试，

严控随意性， 保证产品质量

会同人事处建立职工简历电子档案，职工提职晋级填表时直

接调用现成简历

对批产项目，用档案室已存档图样进行下图加工，提高效率，

减少失误

做好档案利用编研，为本所创新项目立项、研制和项目管理

等提供参考
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二、加强科技档案管理的举措

档案电子查询利用—便捷化

实现了科研、设备、文书等各类档案案卷和卷内文件目录

在所OA系统上查询利用
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领导重视是关键

三、工作经验与体会

本所领导对档案工作认识到位，支持到

位，不但在人员、经费、条件上给予充

分保障，还将档案工作融入到科研与管

理工作的各个环节
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三、工作经验与体会

部门协调配合是保障

相关部门各尽其责，互相协同配合，积

极主动做好档案预立卷和归档工作，确

保档案的归档率、完整率、合格率
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三、工作经验与体会

转变工作模式是档案创新的重要手段

创新工作理念，围绕科研开展档案的收
集、整理、归档、利用等工作，改变送
什么就收什么的工作模式
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三、工作经验与体会

精于档案、懂得科研的档案管理团队是基础

丏职档案管理人员不但要掌握档案工作

规范和技术，还要了解科研、熟悉科研，

才能更好地发挥在档案收集、管理和利

用工作中的作用
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档案是科研和管理工作的重要组成部分

下大力气做好档案的规范管理和高效利用，

实现档案工作能力水平与本单位整体事业同

步发展

我们希望在院主管部门的指导下，不断探索

档案工作的新思路、新方法，持续提高档案

工作水平，为研究所的创新发展提供有力的

支撑保障

结
束
语
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