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关于印发《新疆财经大学科研工作保密办法》等3项制度的通知

校属各单位：

《新疆财经大学科研工作保密办法》《新疆财经大学涉密科研项目保密管理办法》《新疆财经大学科研档案管理办法》已经2020年8月12日第20次党委常委会研究通过，现予以印发，请遵照执行。

（此件公开发布）
新疆财经大学 

                        2020年8月13日

新疆财经大学科研档案管理办法

 总则
第一条  为适应学校科研工作发展的需要，提高科研管理工作水平，进一步建立健全科研档案管理制度，使科研工作迈上制度化、科学化、规范化轨道，保证档案资料的完整性、连续性和安全性，特制定本办法。
 科研档案的范围
第二条  科研档案的范围包括：学术论文、咨政报告、著作、科研项目、获奖成果等。
 科研档案的界定
第三条  科研档案是学校向上级有关部门汇报科研工作的重要依据，也是教师科研工作评价的重要依据。科研档案按科研分级分类管理的原则，由科研处统一管理，具体负责。具体有以下分类：
1．学术论文类，必须为已在杂志报刊上公开发表的论文。
2．咨政报告类，必须为经有关领导批复肯定性意见或提供被有关部门采纳吸收证明的咨政报告。
3．著作类，必须为已经在出版社正式出版及涉密类未正式出版的书稿。
4．科研项目类，必须为全部完成且已通过结项鉴定、提供完整项目材料的课题。
5．获奖成果类，必须为校级及以上科研获奖成果。
 科研档案的保存
第四条  学术论文档案应以每年发表学术论文的明细表形式由各学院提交科研处，科研处审核论文期刊原件后留存各学院盖章的明细表，论文期刊原件由院（部）保存。
第五条  咨政报告档案应以每年被批示或采纳的咨政报告明细表及咨政报告、领导批复意见的复印件或采纳吸收证明复印件的形式，由学院提交科研处审核留存，院（部）保存原件。
第六条  著作档案应以每年出版著作的明细表和出版作品的2本原件形式由学院提供科研处留存，同时院（部）保存原件。
第七条  科研项目档案应以每年结项课题明细表和申请书、立项书（复印件）、研究成果和结项书（复印件）形式由学院提供科研处留存。
第八条  获奖成果档案应以每年获奖明细表，获奖文件和获奖证书复印件形式，由院（部）提供科研处留存。
第五章  涉密科研档案
第九条  在校党委的领导和校保密委员会的指导下，按照保密档案管理要求，所有涉密科研档案材料的移交、接收、立卷、归档均应严格按照保密工作管理办法进行，严格履行移交登记手续。各单位（部门）平时要做好立卷工作。
第十条  项目类涉密科研档案按照项目材料形成的时间顺序排列，如有若干卷，可将科研管理性文件材料和结论性文件材料综合组卷，列在各卷之首；根据涉密事项细目，将最能反映科研项目（课题）概况的科研文件材料，如：计划书、合同书、开题报告、论文、专著、鉴定材料，成果申报与获奖材料等，按科研阶段时间顺序依次系统整理组成若干卷。
第十一条  各单位（部门）在立卷归档向档案室移交涉密科研档案时，应当标明其密级和保密期限。属于本单位（部门）产生的密件，凡是可以解密、降密和可以变更保密期限的，应当按照新疆财经大学相关保密制度规定的程序进行解密、降密和变更保密期限以后，再移交档案馆馆藏。不属于本单位（部门）产生的密件，原产生单位未对密级、保密期限作出变更决定的，不得擅自变更密级和保密期限。
第十二条  涉密科研档案应当按照卷内密件最高密级和最长保密期限，在档案卷宗封面或者首页上作出密级和保密期限标志。
第十三条  涉密科研档案应存放在保密要害部位，由专人管理、指定的涉密计算机存储、专门的密码柜存放。
第十四条  存有涉密科研档案的计算机，实行物理隔离，按涉密计算机进行管理。严禁利用涉密计算机连接互联网和公众网，并按规定做好密码变更和登记工作。严禁在连接互联网的计算机上处理涉密档案信息，严禁涉密与非涉密移动存储介质交叉使用。
第十五条  查阅涉密科研档案，经归档部门批准，档案负责人同意，报学校保密办公室备案，必要时报请有关校级领导审批。查阅涉密科研项目档案还需得到该项目负责人的同意。
第十六条  涉密科研档案原则上不外借。查阅须签订保密承诺书，并在指定阅档室查阅。不许私自摘抄、复印、翻拍涉密档案内容。使用期间如发生泄密问题，后果由使用者负责。
第十七条  涉密科研档案资料需要销毁的, 须根据相关档案法规和学校相关规定执行。
第十八条  对违反保密规定，故意或过失造成档案泄密的人员，按照《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国保守国家秘密法》和《新疆财经大学保密工作管理办法》《新疆财经大学科研工作保密办法》等相关文件规定，给予处罚。
第六章  科研档案归档时间
第十九条  科研档案统计资料以自然年度为准。各院（部）应组织本部门教师将相应科研及时录入科研管理系统并审核认定，科研处应及时复审确认，各部门将具体各类科研档案按第四章、第五章规定存档保管。
第七章  附则
第二十条  本办法由校保密委员会办公室、科研处、负责解释，自发布之日起执行。原《新疆财经大学科研成果档案管理办法》（[校办发]2013）5号）即行废止。
新疆财经大学办公室                              2020年8月13日


