
中国科学院生物物理研究所档案鉴定制度 
 

档案的鉴定工作是为了使有价值的档案更好地保存下来，达到既完整又精炼，以维护党

和国家历史真实面貌的目的。 

一、文书档案的鉴定 

1、 文书档案的鉴定原则： 

贯彻“审查从细，留存从宽”的原则，要按照档案法及档案管理的有关规定，贯彻既考

虑历史发展的需要，又服务于现实工作的方针，进行档案鉴定工作。 

2、 文书档案的鉴定组织形式： 

档案鉴定工作在本单位档案鉴定领导小组领导下进行，小组成员由主管档案工作的领

导、有关职能部门负责人及档案部门或专职档案人员三方面组成，具体工作由档案部门或专

职档案人员与形成档案内容有关的职能部门共同进行。 

3、 文书档案的鉴定方法： 

直接鉴定法，以案卷为单位，根据文件内容逐卷、逐件、逐页地进行审查鉴定。在鉴定

中发现档案不完整，不准确的，应进行考证、修订、在案卷备考表中说明。 

二、科技档案的鉴定 

（一） 科技档案归档前的鉴定 

科技档案需在课题结束后，办理结题手续前，由计划管理部门和课题组长（兼职档案员）

负责将本课题形成的科研管理文件、科研材料收集齐全并进行立卷，向综合档案室归档。归

档前课题组长负责对每个案卷的保管期限和密级提出具体意见，经室（中心）主任同意后确

定，由档案室负责填写保管期限。确定保管期限应根据科研档案的历史、现实和科学价值以

及对经济建设、科技发展、社会进步的作用进行档案价值鉴定。 

鉴定包括对研究课题档案进行整体鉴定和确定每个案卷的保管期限。 

1、 科研课题档案进行整体价值鉴定。以整套课题档案为单元，按照课题任务来源、学

术价值、科研水平、获奖及效益等情况分为重大、重要、一般三级。 

（1） 属于重大级科研课题档案主要是：国家和国家科技主管部门、中国科学院

下达的重大科研项目以及重要的国际科技合作项目的档案；获得国家各类

科技成果奖或院、部、省（直辖市、自治区）级一等科技成果奖的档案；

对自然现象的系统、长期观测和资源、环境等调查考察中积累的无法重复

的重要原始性档案资料；其他有重大学术价值和历史意义的课题档案。 

（2） 属于重要级科研课题档案主要有：国家各部门（国家科技主管部门除外）

和省（直辖市、自治区）下达的研究项目以及一般国际科技合作项目的档

案；获得院、部、省（直辖市、自治区）级二等以下（含二等）科技成果

奖的档案；属国家、国家科技主管部门、中国科学院下达的重大科研项目，

因故中断或终止，但在较长时期内具有较高查考应用及科学价值的档案；

其它有重要学术价值和历史意义的课题档案 

（3） 属于一般级科研课题档案主要是重大、重要级以外的一般性科研项目或未

取得成果的档案。 

2、 确定具体案卷的保管期限 

保管期限分为永久、长期（16-50 年）、短期（15 年以下）。重大课题档案为永久或

长期，重要课题档案为永久、长期或短期，一般课题档案为长期或短期。同一案卷内有

不同保密期限的文件，应以最高期限为本卷保管期限。 

 



（二） 科技档案归档后的鉴定 

1、 库存档案每 10-15 年鉴定一次，必要时可以提前，对保管期限需要升级或降级的案

卷，重新加以调整，对已满保管期限确无继续保存价值的案卷予以剔除。 

2、 组成鉴定小组负责鉴定工作，鉴定小组由所主管科研工作的所长、科技处长、综合

档案室负责人、专职档案人员、有关科技人员组成。 

3、 鉴定方法采用直接审阅每个案卷的内容，不应只看档案目录或案卷封面栏目，就对

案卷的存、毁作出判断。鉴定的案卷应填写科技档案鉴定表。 

4、 鉴定工作一般采用由鉴定小组成员分工，个人初鉴定与小组集体审查相结合的办

法。 

5、 鉴定工作结束，鉴定小组写出鉴定工作报告，内容主要包括：小组成员名单、工作

概况、鉴定范围、做法及案卷保管期限调整情况、销毁档案数量等，同时编制档案

销毁清册各一式二份，一份报请主管所长审查批准存档，一份送上级主管部门备案。 

三、档案的鉴定时限： 

文书档案应按照国家档案局《关于机关档案保管期限的规定》和院及本单位《文书档案

保管期限表》进行。 

科技档案应按照院和本单位《科技档案保管期限表》进行。 

会计档案依据国家财政部、国家档案局颁发的《会计档案管理办法》和院及本单位《会

计档案保管期限表》进行。 

其它各类档案按照相应的档案保管期限进行。 


