中国科学院成都生物研究所著名人物档案建档规范

1定义

我所著名人物（以下简称名人）是指本单位曾任中共中央委员、候补委员，全国人大副委员长、全国政协副主席、全国人大常委、全国政协常委，中国科学院院士、中国工程院院士，获国家最高科学技术奖或对我所发展有重大贡献、重要影响者。其在工作、学习和生活中形成的，真实反映一生经历和贡献、具有查考、利用价值的各种文字、声像等形式的文件材料均应归档。

2职责

2.1单位主管所领导落实名人档案建档工作所需经费和必备的工作条件；

2.2综合档案主管部门负责对名人档案工作进行组织和协调；

2.3综合档案室负责对本单位名人所在部门的文件材料收集、预立卷工作进行业务指导，负责向名人曾经工作、生活过的单位、部门收集档案材料，负责名人档案的整理、保管、利用等工作；

2.4名人所在部门秘书（或相关人员）负责对名人文件材料的收集及初步整理，名人在公务活动中形成的文件材料均由单位保存，名人本人及已故名人家属保存的名人材料在自愿的前提下归档保存。

3归档范围

3.1生平传记类：包括自传、回忆录、获奖情况、口述材料；

3.2音像类：包括参加国务或政务活动、院务活动、学术活动、外事活动、社会活动、家庭生活中重要的照片、影片（电子照片、VCD等）；

3.3证书类：奖状、证章、证书（荣誉证书、毕业证书、学位证书、科研成果获奖证书）、聘书、任命书、奖杯等；

3.4信件类：重要公务来往信件；

3.5手稿类：著作手稿、讲话稿、日记、工作笔记，亲自起草的报告、重要批示、考察记录等；

3.6著作类：论文集，专著，译著，正式出版的教材、科普读物等，为其他书籍撰写的前言、后记，纪念文集；

3.7新闻、事迹类：国内外电视台、广播电台、报刊、杂志的采访报道，国内外著名专家学者对名人的评价材料；

3.8悼词、唁电类：名人逝世后形成的悼词、唁电、追悼会签名册、纪念文章及其他材料；

3.9其它类：与名人有关的具有保存价值的其他材料

4整理

4.1遵循名人文件材料客观形成规律，保持文件材料之间的有机联系，真实地反映名人工作、学习和生活的历史面貌。

4.2名人档案以个人为立档单位进行整理。

4.3整理方法参照《中国科学院成都生物研究所文书档案建档规范》。

4.4档案分类方案详见附表。

5保管及利用

5.1名人档案由综合档案室专柜集中保管，专人负责，确保档案的安全。

5.2名人档案利用人须经综合办公室负责人批准方可借阅。

5.3名人本人或已故名人的亲属对其档案的利用范围有权提出意见，并对档案的利用享有优先权。

附表

中国科学院成都生物研究所著名人物档案分类方案

一、分类表及代号

1. 名人档案代号：M

2. 名人档案分类表：

	所分类号
	分类名称

	1
	生平传记类

	2
	音像类

	3
	证书类

	4
	信件类

	5
	手稿类

	6
	著作类

	7
	新闻、事迹类

	8
	悼词、唁电类

	9
	其它类


二、档案号构成方案

档号=档案代号+名人姓名+（分类号+顺序号）

举例：






M 张三-0201











顺序号，表示音像类的第1件


分类号，表示音像类


名人姓名


名人档案代号
































