关于结题档案存档的说明

各位老师：

恭喜您项目结题，为方便您项目结题存档的工作顺利完成，现就存档事宜的相关要求说明如下：

请按照附件的模板填写存档表格，第1页《科研项目档案材料审查报告表》中存档时间为材料交科技处的实际时间，室编档号填“2023-KY12.1-”，KY12.1-后面的序号为空，暂时不填。

第2页表《卷内文件目录及卷内情况说明表》中的材料的起止页号，需根据您结题整套材料依次双面编码（项目申请书封面作为第1页开始进行编码），无字页码不编码。（编码请务必使用铅笔在字的正页的右下方，反页的左下方编写页码）。第2页表中上交的整套材料是原件的不需要备注，默认是原件，是复印件的一定再备注栏备注说明。表1、2页双面打印。文件形成的时间以文件的公章的落款时间为准填写，若公章处无落款，请按照材料形成的时间填写即可。
《卷内文件目录及卷内情况说明表》中：文件题名，请根据文件封面内容规范完整填写，如：江西省教育厅青年科学基金项目申请书，应该：江西省教育厅青年科学基金项目项目申请书。
在第3页表《科研文件材料归档范围和移交清单》中移交人签名一列需手写签名。电子稿文件命名：姓名-基金项目名称）。
归档时间：每周三和周四，将存档的整套纸质稿材料纸质材料以及移交档案1-3页纸质稿）交至行政楼218室。第1-页3页存档表格电子稿发邮箱201860170@ecut.edu.cn谢谢！
联系人：翟文，0791-83879031
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