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基金纵横
·

加强项 目档案管理 推进国家 自然科学

基金管理信息化建设

张民社 吴 宁 龙 军 杨奕娟 张志是

(国家 自然科学基金委员会办公室
,
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国家自然科学基金项 目档案管理是 国家 自然

科学基金管理的组成部分
。

为了改变长期以来科学

基金项 目档案管理工作相对滞后
,

专业化程度低
,

查

找使用不便等问题
,

从 2田 2 年 7 月开始
,

国家自然

科学基金委员会 (以下简称自然科学基金会 )正式实

施了项 目档案数字化工程
。

国家 自然科学基金项 目

档案管理从此走上了科学化
、

规范化
、

专业化和信息

化的轨道
。

到 2印2 年 12 月底
,

在中央档案馆的指

导下完成了 198 2一 199 8 年期间的国家自然科学基

金项 目档案的数字化
。

2X() 3年又完成了 l哭习一 2田 2

年间项 目档案的数字化
。

在 2叨3 年度的科学基金

管理工作中
,

配合基金项 目申报的全文电子化
,

数字

化工程安排对收到的基金项目结题报告进行录人与

挂接
,

使基金项 目的管理基本实现 了全程电子信息

化管理
。

工程实施 3 年以来
,

共整理
、

装订了 19 82 一200 2

年期间的项 目档案 7 万余卷
,

生成电子文件 22 万多

个
,

共 21 6
.

5 万页
,

生成 DP F文件 45 巧 个
,

录人成果

目录信息 48 00 万字
、

包括各类成果 23 万多个
。

2《X又 年 9 月 10 日
,

国家 自然科学基金 19 82 一
199 8年项 目档案全部移交到 中央档案馆

。

实现了

自然科学基金会档案管理工作与国家档案管理工作

全面接轨
。

1 具体做法

1
.

1 加强领导
,

精心策划
,

做好前期准备

整理和数字化科学基金项 目档案是一项艰巨和

复杂的工作
。

首先
,

所涉及的项 目档案基本上是自

然堆放
、

没有做过任何整理
,

且数量巨大 ;其次
,

档案

涉及的时间跨度大
,

文件类别与内容复杂
,

其中有

198 6 年自然科学基金会成立后批准资助 的项 目档

案
,

也有 19 86 年之前原中国科学院基金局时期批准

资助的项 目档案
,

有部分项目档案已经销毁或遗失
。

2 0 0 1年初
,

为适应科学基金事业发展的需要
,

在 自然科学基金会领导的重视与领导之下
,

自然科

学基金会办公室组织力量
,

先后到国家科技部
、

国家

环保局
、

国家专利局
、

中国科学院等部委进行 了调

研
,

并对我委现存项 目档案进行摸底统计
。

在充分

论证的基础上
,

统一了全委对做好科学基金项 目档

案管理工作重要性的认识
,

并结合基金管理工作信

息化的要求
,

提出了在对自然科学基金项 目档案进

行数字化后移交中央档案馆的设想
。

在讨论研究的基础上
,

确定了项 目档案数字加

工的主要文件类别
,

提出了
“

项 目档案数字化规范
”

并由自然科学基金会办公室文电处与信息中心具体

组织实施
,

在走访了多家数字加工公司及其典型客

户
,

实地考察了国家图书馆等单位的数字化工程之

后
,

统计分析了自然科学基金项 目档案的数量与组

成
,

在中央档案馆的指导下
,

提出了符合项 目档案人

馆标准的数字化方案
。

1
.

2 精心组织
,

通力合作
,

做好方案实施工作

2 00 2 年 3 月
,

自然科学基金会委务会批准了委

办公室提出的数字化方案和数字化后项目档案全部

人中央档案馆的请示
,

专门立项并拨了经费
。

这项工作的开展
,

得到了 自然科学基金会内各

部门的支持
,

组成了由各科学部人员参与的工程队

伍
,

建立了由办公室
、

信息中心和各科学部综合处处

长组成的工作组
,

制定了数字化工程分期
、

分批加工

验收的组织实施办法
。

本着
“

边整理
、

边建设
”

的精神
,

全委在统一 了对

科学基金资助项目档案价值的认识后
,

把精力逐步

集中在现有档案文件的整理和数字化上
。

数字化工

程的实施
,

减轻了科学处管理项目文件的压力
,

也为

自然科学基金会今后的信息化建设提供了重要 的基
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础数据
。

1
.

3 着眼长远
,

建章立制
,

工程 实施与制度建设并

重

在基金项 目档案数字化工程实施的过程中
,

我

们注重了制度建设
。

通过发布有关基金项 目文件的

归档范围
、

归档办法等一系列文件
,

完成了基金项 目

文件的归档管理制度的初步建设
,

使基金项 目的档

案管理走上了正规
。

同时
,

为 了满足中央档案馆的

入馆标准
,

我们规范了档案分类
,

对已经完成的基金

项目的案卷整理
,

实行每个项 目的文件独立装订
,

并

使用专门的案卷封面与封底
、

打孔线装
,

项 目的相关

文件按形成时间顺序编制统一页号并建立卷内目

录
,

封面标注项 目信息与档案信息 ;每个年度的项 目

按照项 目批准号顺序编制档案号
,

并编制档案目录
,

连续多卷档案使用 5 厘米厚档案盒分装
,

档案盒正

面与侧面标注项 目信息与档案信息
。

经过整理的基

金项 目档案可以上架展示和管理 ;可根据项 目批准

号从档案架上立 即找到项 目档案 ;可以在档案管理

系统中根据项 目信息进行全文检索找到项 目批准号

或档案号
,

立即找到项 目档案原件
。

目前已经在项

目档案服务器上开通了面向自然科学基金会内部人

员的项 目信息
、

成果信息及电子文件查询服务
。

委

内人员可以在 OA 主页上点击
“

项目档案
”

进人项 目

档案服务器查寻电子文件
。

科学基金项 目档案见证

了中国科学基金制度的实施
,

见证了对自然科学基

金项 目的资助
,

见证了科学基金制实施以来所取得

的成就
。

数字化档案为档案查询与利用提供了极大

的便利
。

2 几点体会

2
.

1 档案管理是科学基金管理工作的重要组成部

分

数字化工程全面整理了基金资助项目档案文

件
,

这些经过加工整理的规范档案文件不仅全面展

示了国家自然科学基金事业所取得的成就
,

而且使

委内外人员能够共享基金项 目管理的经验
,

进一步

完善了科学基金的管理
,

使项 目档案的管理成为基

金管理的重要组成部分
。

在基金项 目档案管理中
,

明确了基金管理文件的归档范围和操作程序
,

确定

了基金项 目管理过程 中重要文件 的操作与归档制

度
,

为科学基金管理制度的实施提供了强而有力的

监督保障
。

数字化工程建立起来的数据共享和 申请书
、

评

议书
、

结题报告等重要原文的发布机制
,

使基金项 目

的信息得以及时公开
,

提高了管理的透明度
,

也为各

学科互相学习提供了一条有效的途径
。

2
.

2 加强对国家自然科学基金管理工作的监督

科学基金资助项 目档案管理是项 目管理的后

端
,

档案管理与项 目管理前期的受理
、

评审
、

经费管

理
、

中期检查
、

结题
、

评议等各个环节共同组成了基

金管理的内容
,

同时也是对前期各个环节工作的最

后监督与制约
。

加强项 目档案管理
,

要求完善项 目管理的各个

环节与各种活动的制度建设
,

要求 自然科学基金会

内各部门的管理人员要认真履行自己的职责
,

特别

是重要活动的记录
、

重要文件的管理与归档 ;同时要

求理顺各种管理关系
,

切实加强基金管理的科学化
、

制度化
、

公开化建设
,

加强对各项工作的科学合理的

监督
,

进一步完善国家自然科学基金的管理制度
。

2
.

3 推进信息化建设
,

提高科学基金管理的创新能

力

档案数字化是自然科学基金管理信息化建设的

重要组成部分
,

数字化工程 的完成和数字档案查询

在委 内的试运行受到委内的广泛关注和欢迎
。

数字化工程扫描的原文与当前推进的项 目全文

电子化的结合
,

使各个学科能够及时查阅相关项 目

的有关原文
,

实现全电子管理操作
,

在计算机上完成

基金项 目管理的全部活动
,

脱离对纸质文件管理和

使用的约束
。

这也正是 当前进行的在研项 目文件的

扫描得到各学科全力合作
、

提前完成任务的根本原

因
。

推进信息化建设
,

提高信息化水平
,

使管理人员

能够及时获取基金宏观统计与目标原文的全面重要

信息
,

必将对提高基金管理效率与质量
、

对提高基金

管理的决策与创新能力发挥重要作用
。
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