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前　　言

　　本标准与ＨＹ／Ｔ０５６—２００１相比主要变化如下：

———增加了规范性引用的文件（见２）；

———增加了术语和定义（见３．３、３．４、３．５）；

———增加了“总体要求”一章（见４）；

———修改了文件材料的形成与积累、审查和归档的标题与内容（见２００１年版的４．１、４．２；本版的５、

５．１、５．２、５．３、５．４）；

———增加了整理单元构成条款（见６．１）；

———修改了文件材料的整理、立卷的标题与内容（见２００１年版的４．３；本版的６．２、６．３）；

———删除了文件材料的立卷、审查和归档中的行政性条款（见２００１年版的４．１．１、４．１．３、４．３．１、

４．３．２）；　

———删除了文件材料的整理、立卷中不同尺寸的文件材料要统一折叠为Ａ４幅面的内容（见２００１年

版的４．３．１２．４）；

———删除了档案的整理中术语解释性内容（见２００１年版的５．１．１、５．１．１．１、５．１．１．１．１）；

———删除了档案互见性标引条款（见２００１年版的５．１．１．３）；

———删除了室藏号的编制（见２００１年版的５．１．１．４）；

———删除了组成课题代码的一般规则（见２００１年版的５．１．１．１．４）；

———增加了照片整理条款（见６．２．３．２、６．２．３．４、６．２．４．４ｄ））；

———增加了非成册图件整理条款（见６．２．３．３）；

———增加了文件装盒条款（见６．２．５）；

———增加了建立替代卷条款（见６．４）；

———修改了归档移交标题与内容（见２００１年版的４．４、４．４．１、４．４．２、４．４．４．１；本版的７、７．１、７．１．５）；

———修改了档号结构条款（见２００１年版的５．１．１．１．２；本版的８．１．１．１）；

———增加了分类、主题标引条款（见８．１．３、８．１．４）；

———修改了新补文件材料的整理方法（见２００１年版的５．１．１．５．２；本版的８．１．５．２）；

———删除了档案馆的档案整理（见２００１版的５．１．２）；

———修改了档案保管的条款（见２００１年版的５．３．１、５．３．２、５．３．３；本版的８．３．１、８．３．２、８．３．３）；

———修改了档案统计条款（见２００１年版的７．１；本版的９．１）；

———修改了档案开发和利用条款（见２００１年版的７．２、７．３、７．４；本版的９．２）；

———修改了档案移交和接收条款（见２００１年版的６．１、６．３、６．４、６．５、６．６、６．７；本版的１０．３．１、

１０．３．２、１０．３．３）；

———增加了档案鉴定程序（见１０．１．３）；

———增加了移交档案运送条款（见１０．３．３．３）；

———修改了海洋科研文件材料归档范围和保管期限表（见２００１年版的附录Ａ．１、Ａ．２；本版的附录

Ａ）；

———修改了海洋科研课题文件材料归档说明书（见２００１年版的附录Ｂ图Ｂ．１、Ｂ．２、Ｂ．５、Ｂ．６；本

版的附录Ｂ图Ｂ．１、Ｂ．２、Ｂ．５、Ｂ．６）；

———修改了海洋科研文件材料和档案用表格式标题（见２００１年版附录Ｃ；本版的附录Ｃ、附录Ｄ）；

———删除了档案卷夹格式（见２００１年版附录Ｄ图Ｄ．３）；
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———修改了海洋科研档案案卷封面格式（见２００１年版的附录Ｃ图Ｃ．４；本版的附录Ｃ图Ｃ．６）；

———增加了归档电子文件目录式样（见附录Ｃ图Ｃ．９）；

———修改了海洋科研文件材料归档移交单格式（见２００１年版的附录Ｃ图 Ｃ．５；本版的附录Ｃ

图Ｃ．１０）；　

———修改了海洋科研档案案卷目录格式（见２００１年版的附录Ｃ图Ｃ．１０；本版的附录Ｄ图Ｄ．２）；

———增加了科研档案目录封面式样（见附录Ｄ图Ｄ．３）；

———修改了海洋科研档案鉴定登记表格式（见２００１年版的附录Ｃ图Ｃ．１３；本版的附录Ｄ图Ｄ．７）；

———删除了海洋科研档案借阅登记簿格式（见２００１年版的附录Ｃ图Ｃ．１１）；

———修改了海洋科研档案移交（接收）清单格式（见２００１年版的附录Ｃ图Ｃ．９；本版的附录Ｄ图

Ｄ．１０）；　

本标准附录Ａ、附录Ｂ、附录Ｃ和附录Ｄ为规范性附录。

本标准由国家海洋局办公室提出。

本标准由全国海洋标准化技术委员会（ＳＡＣ／ＴＣ２８３）归口。

本标准起草单位：中国海洋档案馆、国家海洋局北海分局、国家海洋技术中心、国家海洋局第二海洋

研究所。

本标准主要起草人：侯秀生、薛惠芬、范文静、孙涛、张明和、宋铭航、邱力、葛彦华、孙晓燕、王世福、

袁泽轶。

本标准所代替标准的历次版本发布情况为：

———ＨＹ／Ｔ０２９．１—１９９３；ＨＹ／Ｔ０５６—２００１。
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海洋科学技术研究档案业务规范

１　范围

本标准规定了海洋科学技术研究文件材料收集、整理和归档以及海洋科学技术研究档案整理、编

目、保管和开发利用等的基本方法和要求。

本标准适用于海洋科学技术研究档案业务工作。

２　规范性引用文件

下列文件中的条款通过本标准的引用而成为本标准的条款。凡是注日期的引用文件，其随后所有

的修改单（不包括勘误的内容）或修订版均不适用于本标准，然而，鼓励根据本标准达成协议的各方研究

是否可使用这些文件的最新版本。凡是不注日期的引用文件，其最新版本适用于本标准。

ＧＢ／Ｔ１１８２１　照片档案管理规范

ＧＢ／Ｔ１１８２２　科学技术档案案卷构成的一般要求

ＧＢ／Ｔ１８８９４　电子文件归档与管理规范

ＤＡ／Ｔ１８　档案著录规则

档案库房技术管理暂行规定，国家档案局

国家海洋局接收海洋档案进馆暂行办法，国家海洋局

３　术语和定义

ＤＡ／Ｔ１—２０００确定的以及下列术语和定义适用于本标准。

３．１　

海洋科学技术研究文件　狉犲犮狅狉犱狊狅狀犿犪狉犻狀犲狊犮犻犲狀狋犻犳犻犮犪狀犱狋犲犮犺狀狅犾狅犵犻犮犪犾狉犲狊犲犪狉犮犺

国家机构、社会组织或个人在海洋科学与技术研究活动中形成的各种形式的信息记录。

３．２　

海洋科学技术研究档案　犪狉犮犺犻狏犲狊狅狀犿犪狉犻狀犲狊犮犻犲狀狋犻犳犻犮犪狀犱狋犲犮犺狀狅犾狅犵犻犮犪犾狉犲狊犲犪狉犮犺

国家机构、社会组织或个人在海洋科学与技术研究活动中直接形成的有价值的各种形式的历史

记录。

３．３

件　狆犻犲犮犲

归档文件的整理单位。一般以每份文件为一件；正本与定稿为一件；正文与附件为一件；来文与复

文为一件；译文与原文为一件；报告、表册、图册文件等一册（本）为一件；图件一幅为一件；反映单一事件

或事物一次性产生的一组照片为一件；以能独立有效使用的电子文件（夹）为一件，数据库或软件文件夹

为一件。

３．４

整理单元　犪狉狉犪狀犵犲犿犲狀狋狌狀犻狋

对同一工作的归档海洋科学技术研究文件进行系统整理的单位。

３．５

替代卷　狉犲狆犾犪犮犻狀犵犳犻犾犲

用以保存电子文件载体、大开本图件或资料、样品样本等实体的纸质目录和说明信息，并指示实体

存放位置的案卷。

１

犎犢／犜０５６—２０１０
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