 海南医学院临床学院、附属医院科研档案管理制度

第一章  总则
第一条 为了加强医院对科研工作的监管，保障科研工作的连续性、真实性和科研能力的积累，避免科研资料的丢失，根据《中华人民共和国档案法》、《科学技术档案工作条例》特制定科研档案管理制度。

第二条 以下情况需要建立科研档案：

1、凡由我院立题、需要由我院出具证明、我院管理的各级政府下达的科研课题。

2、我院与民间、社会团体、企业和地方政府协作的科研课题。

3、民间、社会团体、企业和地方政府委托我院的科研课题。

4、民间、社会团体、企业资助的科研课题。

5、经过医院批准的在我院实施的其它单位的研究项目参照以上科研项目保留复印件，原件由主管单位保管。

第三条 档案的所有权归海南医学院附属医院。
第二章  科研档案的建立和资料归档
第四条 每一课题建立一份档案。课题实施期间，科研档案由科研科责成专人建档。具有特殊保密要求的科研，档案建立另行规定。

第五条 科研档案包括以下内容：

1、下达科研课题的文件、协议

2、科研计划书和科研设计

3、开题报告

4、各种科研原始记录（包括实验记录、病例收集表、总结表、统计表、计算手稿、影象材料等）。除了影视文件外，各种电子文件，包括图象，须打印，课题负责人签字

5、科研阶段小结

6、科研检查、稽查报告

7、科研小组讨论记录

8、科研论文

9、专利证书

10、结题报告

11、鉴定材料和鉴定报告

12、科研成果证书（复印件）

第六条 课题须经开题报告后方可实施。科研档案在开题报告后3天内设立。科研原始记录在结题前入档。其它各项材料在各科研阶段完成后及时入档。科研科须按时检查并监督有关材料入档。入档时，课题主持人提交的文件，须由课题主持人在文件上签字，科研科盖章；检查、稽查记录由科研科盖章。

           我院管理、在院外实施的课题，科研原始记录须归回我院。如果课题实施单位有规定保存原始数据者，可提供复印件，但须经课题实施接收单位盖章和提供真实性证明。

第七条 档案中的每一份科研活动资料和科研总结资料，须由课题主持人签字提交，接收人签字接收，并在档案目录上登记。

第八条 收入科研档案中的材料不得取消和更换。如果有错误需要纠正，以添加更正说明文件或更正文件纠正。

第九条 科研者未提交应当提交的档案资料者，医院停止一切科研有关手续、财务手续和人事手续。

第三章  档案的交接
第十条 以下情况科研科应将档案于一周内移交医院档案室管理:

1、 科研结题、鉴定完成。

2、 科研课题取消。

3、 科研课题随课题负责人变动转移其它单位。

第十一条 档案移交前，须完整档案内容:

1、 根据科研进展程度，课题负责人应当提供的资料。

2、 已经具备的政府文件、科研检查报告和科研稽查报告。

3、 已经进行的科研鉴定报告。

4、 已有的各种说明材料。

5、 已经取得的科研成果证明、文件、论文。

6、 已经取得的有形科研成果的配套文件。

第十二条 档案移交后收集的有关科研课题的材料，如各种奖励证书等，由科研科交档案室入档。

第十三条 档案室接收档案后应当进行分类、编目、登记和必要的整理。按照国家档案管理的相关规定办理手续。

第十四条 档案交接后3天内，由课题负责人、科研科、档案室和院长（主管副院长）确定档案的密级和开放时间。课题负责人不能履行职责者，由院长（主管副院长）指定专业人员（同专业具有副高以上职称）共同协商密级和开放时间。

第四章  科研档案的管理
第十五条 科研档案均为永久档案，须永久保存。未经档案价值鉴定为无价值的档案均不得销毁。

第十六条 档案室人员有责任和义务保管档案和维护档案的安全，并遵守国家的保密规定。

第十七条 对重要的科研档案，院长（主管副院长）指定专业人员（同专业具有副高以上职称）共同讨论决定后由档案室复制副本，并保存。

第十八条 保存科研档案必须有专用库房。库房内应当有恰当的温度和湿度，并有防火、防盗、防虫、防晒等设施。

第十九条 每2个月须对档案保存状态进行一次检查。及时修复损坏的档案。

第二十条 以下情况须进行档案价值鉴定。

1. 档案损毁，恢复困难。

2. 档案内有不真实的内容。

3. 学术价值、应用价值不大。

第二十一条 档案鉴定由院长或主管副院长、科研科、熟悉有关专业的技术人员（副高以上职称或博士）和档案管理人员共同进行。

第二十二条 经档案鉴定无价值的档案销毁须经院长或主管副院长审批、科研科科长监督下，由档案室负责人销毁。

第二十三条 销毁、损毁、丢失的档案必须造具清册。

第五章  科技档案的借阅

第二十四条 未开放的科研档案须个人提出申请，经由以下批准，科研科备案后方可借阅：

1. 课题负责人同意，院长或主管副院长批准。

2. 如课题负责人不能履行批准职能（如疾病、出国、病故、调离等），须院长和主管副院长同时签字批准。

3. 如果确实工作需要，课题负责人不同意借阅，又无特殊理由，由借阅人补充借阅理由说明，院长会议讨论后备案后，院长和主管副院长同时签名。

第二十五条 已经开放的档案向社会开放。借阅开放的科研档案须由个人申请，持有效的身份证明经科研科批准并备案。

第二十六条 档案借阅只能在档案室进行。照相和拷贝须由档案室人员进行。未开放档案进行照相、和拷贝须经课题负责人签字同意。题负责人不能履行批准职能（如疾病、出国、病故、调离等），由院长（主管副院长）签字批准。如果确实工作需要，课题负责人不同意照相和拷贝者，又无特殊理由，由借阅人补充理由说明，院长和主管副院长同时签名批准。

第二十七条 档案室须对借阅档案进行登记：包括日期、档案名称、借阅人、借阅日期、批准人、是否拷贝，并注明特殊情况。

第二十八条 档案只能在档案室内阅读。阅读档案前，档案管理人员须告之借阅者的有关保密规定。

第二十九条 由于课题未完成，课题负责人工作变迁，课题转移到其它单位管理，课题负责人可以复印档案的所有资料，但须个人申请，经主管副院长签字同意，科研科备案。档案由科研科复印后，加盖公章后交申请者。

第六章  附则

第三十条  对于违反本制度者，将按照《中华人民共和国档案法》第五章处罚。

第三十一条 本制度的解释权于院长。

第三十二条 本制度由海南医学院附属院长办公会通过后实施。

第三十三条 本制度自2006年4月1日起开始实施。

