
北京化工大学知识产权信息服务中心档案管理和销毁制度 

一、知识产权分析报告档案属于科学技术档案的一种，其管理应参照国发

[1980]302 号《科学技术档案工作条例》的规定执行。 

二、知识产权信息服务业务档案同时以印刷版形式和电子版形式归档，印刷

版按编号顺序存放在专用档案柜中，电子版统一上传知识产权分析报告档案数据

库保存。 

三、知识产权信息服务印刷版归档文件应当包括委托书、报告、委托单位（人

员）提供的课题技术报告原件。报告应具有知识产权信息服务人员签名并加盖专

用章，按照学校档案管理制度保存 5 年。 

四、电子版由知识产权信息服务人员通过专用端口上传，应包括委托书（可

为扫描件），报告，检索相关文献附件，制作成具有必要检索途径的数据库，并

按年度制成光盘长期保存。  

五、应定期（半年、一年）整理知识产权信息服务项目明细表目录（报告编

号、项目名称、委托单位、委托目的、报告完成日期、知识产权信息服务人员），

以备上级成果管理部门的年检、抽查以及本部门的日常查询之用。 

六、知识产权分析档案管理工作接受上级管理机构和档案主管部门的监督管

理。 

七、知识产权分析档案属于保密档案，除知识产权信息服务工作人员、课题

对应的委托人员及上级管理部门检查外，任何人不得查阅，知识产权分析档案也

不得以任何方式公开。 

八、知识产权分析档案应在专用档案柜中存放，加锁，不得开放使用。 

九、服务委托书应由知识产权信息服务部门保管。到一定时限后，由知识产

权信息服务机构领导小组查验并决定销毁或实施其他处置办法。 

十、知识产权信息服务过程产生的文字记录，在信息服务完成后，应及时消

除电子版和印刷版，以免泄露委托项目的技术内容。 
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