
中国科学院办公厅关于在院属单位机构调整中加强
档案管理的指导意见

科办也2016页9 号

院属各单位、院机关各部门:
为确保我院机构调整中档案的安全,合理处置机构变动单位档案的归属与流向,

根据《中华人民共和国档案法》、《关于在国务院机构改革中加强档案管理的意见》(国
办发也1998页15 号)和《中国科学院关于加强和改进新形势下档案工作的实施意见》
(科发办字也2014页146 号)等文件要求,现就我院机构调整中档案管理有关事项提出
以下意见:

一、机构变动单位形成的档案,其归属与流向按以下规定执行:
(一)单位撤销或合并时,原单位的档案原则上全部向中国科学院档案馆(以下简

称院档案馆)移交。 确因工作需要,经院档案馆同意,可由其职能归属的主要单位代
管,单列全宗保存,不得分散,并同有关单位商定该部分档案的共同利用及其他有关问
题。

(二)转企改制的单位,其转制之前形成的档案应向院档案馆移交。
(三)新组建的单位,应及时建立健全档案管理制度,做好档案的收集、整理工作,

并向院档案馆申请本单位档案全宗号。
(四)机构保留但转为院直属事业单位下设法人单位的,沿用原有全宗号,其档案

仍由该单位继续保管,不得分散。
(五)卓越中心、大科学中心、创新研究院和院设研究型非法人单元、临时工作机

构等不具备法人资格的单位,一般不建立单独全宗,其档案原则上由依托单位统一管
理。 协作单位与依托单位协商一致后,可保管其所承担任务的档案。

二、机构变动单位应根据上述规定,提出本单位档案归属与流向处置意见,报院档
案馆审核。 同时,采取必要的措施和手段,认真做好档案的清理、交接工作,任何部门
和个人不得私自带走、留存、转移和销毁档案。 档案整理或移交工作要同机构调整同
步或提前进行,避免因机构变动、人员调整,档案无人过问等现象的发生。 在档案处置
过程中,凡有违反《档案法》或国家、院相关规定造成档案失泄密、损毁丢失的,将依法
予以惩处。

三、院机关相关主管部门应将档案归属与流向的处置工作与我院机构调整工作同
时部署、同步进行,并会同院档案馆及时规范档案流向,妥善进行档案处置,杜绝档案
流失。

四、院档案馆应审核机构变动单位提交的档案归属与流向处置意见,对机构变动
单位的档案处置工作及时进行监督、检查和指导,并按照进馆要求接收机构变动单位
移交的档案。

五、分院负责组织协调本地区机构变动单位档案处置工作,会同院档案馆开展业
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务检查、研究处理相关问题。
六、机构调整中,凡发生档案归属争议等问题,有关单位应及时报告中国科学院办

公厅协商处理。
七、国家相关规定发生变化时,按新规定执行。

中国科学院办公厅
2016 年 5 月 27 日

(联系部门:办公厅)
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