长春科技学院吉林省特色旅游文化产业研究中心档案管理制度
为规范我中心档案管理工作，保证档案资料的保存，便于档案资料的查阅及上级相关部门的检查评估，特制定此管理制度。
（一）档案的分类及存档范围：
1.《吉林省重点研究基地文件》：主要收存标有吉林省教育厅会下达的有关重点研究基地的文件。
2.《内部管理档案》：主要收存研究中心制定的，用于研究中心科研管理以及研究中心内部管理的各种规章制度。

3.《基地科研项目档案》：主要收存每年重大项目和开放项目的申报书、标书样本、学术委员会对于科研项目评审的决定、立项通知书、委托合同书，以及科研项目中期检查的评审决定、结项鉴定等。
4.《科研成果档案》：主要收存科研项目成果正本（出版的专著和发表的论文，咨询报告），及成果被采用的证书、获奖证书复印件。
5.《学术会议档案》：主要收存每次学术会议通知、会议论文、会议日程安排、会议纪要等。
6.《基地科研人员档案》：主要收存专兼职科研人员聘任合同、驻所证明、出国学术交流证明等。
7.《工作报告档案》：主要收存各类工作报告、学术委员会会议纪要及决议文本、研究中心大事记等。
8.《科研经费档案》：主要收存纵向和横向经费拨入和支出的账册等。
9.《研究中心工作会议纪要》：主要收存研究中心例会及其他工作会议的会议纪要。
10.《外单位管理文件》：主要收存由经验交流会议和其他途径取得的外单位基地管理文件及相关资料。
11.《学校下达文件》：主要收存学校下发的各类文件。
（二）档案管理专人制
档案由岗位责任制指定的专人负责管理，并作为其岗位职责的考核内容。负责档案管理的人员除文本档案管理外，还负责电子文本的档案制作和保存。档案管理人员的基本任务如下：

1.贯彻执行档案政策、法规、规划中心档案工作。

2.建立健全中心各类档案工作规章制度，并监督、指导、检查执行情况。

3.负责中心各类档案和资料的接收、征集、整理、编目、鉴定、保管、销毁和统计工作。

4.开展档案和资料的开放和利用工作。

5.参与中心档案信息工作整体化建设。

6.编辑档案参考资料和检索工具。

7.中心主任、副主任也负有一定的档案工作领导责任，一方面要督促、检查、总结中心的档案工作任务完成情况，在职权范围内应尽可能为档案工作提供必要的工作条件。

