第七部分 档案制度
为了加强研究院的资料管理工作，保证资料的完整和安全，便于查阅，提高资料的利用率，特制订管理制度如下：

第四十一条 研究院所有综合档案由办公室统一保存。

第四十二条 档案按内容划分为:各实验室综合档案,各竞赛获奖档案,研究院相关文件及相关制度档案。

第四十三条 个人档案的建立由各实验室自行保存，如管理员档案、实验室其他本部资料（精英小组档案由办公室保存）。

第四十四条 研究院所有档案所用相关表格均由办公室中心统一制作,发放。

第四十五条 各项活动的记录、各项会议记录等文件必须在活动结束后三天内整理完成上交办公室，都由办公室保存，不交或迟交者均追究责任,造成损失者酌情严肃处理。

第四十六条 各个创新实验室增加或更替管理员,必须在变动完成后两天内向办公室中心递交变动情况。

第四十七条 所有成员自动离职或被撤职者其个人档案不予退回,对其工作变动性质将记录在档案中.

第四十八条 所有档案必须以统一格式递交.
1、上交档案采用A4纸统一制作。
2、所有文字均为黑色中文简体。
3、正标题采用二号宋体加粗格式,正文用四号普通宋体。
4、醒目条款字体采用加粗倾斜形式，在存在错误文件格式时,上交者必须按规定自行更改.

第四十九条 上交档案必须有电子复件,以便办公室中心存档。

第五十条 未经研究院领导同意,任何人不得以任何理由擅自翻阅,修改或销毁档案.
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