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前　　言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则　第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由国家文物局提出。
本文件由全国文物保护标准化技术委员会（SAC/TC 289）归口。
本文件起草单位：中国科学技术大学、中国国家博物馆、山西博物院、福建理工大学、北京中科标

准科技集团有限公司。
本文件主要起草人：龚钰轩、龚德才、铁付德、周光昭、王志民、乔成全、成维智、钟博超、

于晨、 张晓宁、杨旭鹏、王开、郭智勇、陈桂莲。
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文物科学技术档案管理规范

1　范围

 

本文件规定了文物科学技术档案整理、归档、保管、统计、利用、信息化等方面的管理要求。
本文件适用于文物科学技术纸质档案、电子档案及实物样品等特殊载体档案的管理。

2　规范性引用文件

 

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文
件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用
于本文件。

GB/T 11822　科学技术档案案卷构成的一般要求

GB/T 18894　电子文件归档与电子档案管理规范

DA/T 1　档案工作基本术语

DA/T 31　纸质档案数字化规范

DA/T 62　录音录像档案数字化规范

DA/T 89　实物档案数字化规范

3　术语和定义

 

DA/T 1 界定的以及下列术语和定义适用于本文件。
3.1　

文物科技工作　scientific and technological work of cultural relics

围绕文物认知、保护修复和传承利用等领域开展的基础研究、技术研发、科技应用、日常检测维

护、科学普及等科技活动。
3.2　

文物科技文件　scientific and technological records of cultural relics

在文物科技工作过程中，以特定的信息表现形式、按照特定的科技工作程序和规范直接形成的文字

记录、音像记录、电子数据、实物样品等的总称。
3.3　

文物科学技术档案　scientific and technological archives of cultural relics

具有保存价值的应当归档的文物科技文件材料。
注：简称文物科技档案。

3.4　

案卷　file

由互有联系的若干文件组合而成的档案保管单位。
[ 来源：GB/T 11822—2008，3.3]

3.5　

整理　archival arrangement

按照一定原则对档案实体进行系统分类、组合、排列、编号和基本编目，使之有序化的过程。
[ 来源：DA/T 1—2000,5.1]
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3.6　

归档　filing

办理完毕且具有保存价值的文件材料经系统整理交档案室（馆）保存的过程。
[ 来源：DA/T 1—2000,3.1.1]

4　文件整理
 

4.1　整理原则
 

以各项文物科技工作为主体，将同一项工作中产生的能够反映工作全过程的各项文物科技文件，遵

循其形成的规律、按照文件之间的内在联系进行整理。

4.2　文件提交
 

文物科技文件形成部门或人员应配合档案部门或人员按下列要求提交科技文件，并确保其真实性、
完整性、准确性、系统性：

提交的科技文件使用满足长期保存要求、便于读取和转存的载体；a）
声像类科技文件内容清晰可辨，图像视频类文件分辨率至少为720像素×576像素，音频类科技

文件分辨率至少为44.1 kHz/16 bit；
b）

电子类科技文件与其归档所需元数据一并提交。c）

4.3　文件甄别
 

档案管理人员应按下列要求对文物科技文件进行甄别：
性质归属：梳理区分科技文件，挑选出应归档的科技文件；a）
价值判定：判定所有科技文件的保存价值；b）
真实性：与提交者认真核对科技文件内容，确保文件是未经后期涂改的原件；c）
完整性：按照论证、立项、实施、验收等程序检查，确保收集的某一项技术工作形成的科技文

件齐全、完整成套；
d）

准确性：科技文件准确描述其记录或反映的技术工作过程，包括技术研究试验文件、设备研

发、保护修复技术、展览等；
e）

一致性：电子类、声像类科技文件与其对应的纸质材料记录的内容一致。f）

4.4　案卷组织
 

4.4.1　文物科技文件应经过系统整理形成案卷：
同一案卷所包括的科技文件应是在同一项技术工作中产生的；a）
卷内材料的组织应遵循技术工作开展的时间顺序或程序。b）

4.4.2　文物科技文件应遵循自然形成过程、隶属关系和重要程度进行案卷排列：
图样按形成时编制的图样目录排列，未形成图样目录的图样按隶属关系、总体和局部关系、时

间顺序等排列；
a）

文字材料按重要程度、时间顺序等排列；b）
图文混合材料按文字在前、图样在后排列。c）

4.5　案卷编目
 

依据卷内文物科技文件的关系，包括页号、封面、脊背、卷内目录、卷内备考表、案卷目录等应按

GB/T 11822 的规定编目。
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4.6　案卷装订
 

纸质文物科技文件装订应符合 GB/T 11822 的规定。

5　文件归档
 

5.1　归档范围
 

归档文物科技文件应包括但不限于：
科研项目中形成的项目立项书、研究报告、课题工作总结、论文专著、专利文件、验收材

料等；
a）

科研过程中形成的原始试验数据、试验条件、试验样品、试验报告等；b）
日常监测维护产生的监测数据、维护保养记录、现状评估材料、风险评估材料等；c）
保存现状调查评估过程中形成的文物测绘数据和图纸、影像记录、环境勘察和监测资料、文物

病害图、分析检测报告、现状调查报告、风险评估报告等；
d）

预防性保护过程中形成的招投标资料文件、可行性论证报告、预防性保护方案、检测评估数

据、工程报告、验收材料等；
e）

保护修复项目和预防性保护项目过程中形成的招投标资料文件、可行性论证报告、设计方案、
分析检测数据、监理报告、修复报告、验收材料等；

f）

文物保护装备研发中形成的设计图纸、安全性报告、可靠性试验报告、性能评定报告、环境适

应性试验报告、验收材料等；
g）

文物展览中形成的形式设计方案、内容大纲、环境控制记录、展览总结报告等；h）
文物数字化应用过程中产生的测绘数据和处理后的相关数字文件等；i）
文物科技鉴定过程中形成的文物鉴定清册、文物科技鉴定报告等；j）
文创产品设计中产生的产品规划、设计研究方案、设计图纸、工艺图样等；k）
其他具有保存价值的文物科技文件。l）

5.2　归档要求
 

档案管理人员应认真检查、核对归档文物科技文件，保证其与文物科技工作和文物实物的一致性，

使用优良的书写材料，归档文件字迹工整、图样清晰，且应：
归档科技文件是原件；a）
归档科技文件经过系统整理；b）
电子科技文件与其文字说明一并归档；c）
普通科技文件归档一份，重要、使用频繁、需要汇总上交或移交专业档案馆后原件不允许外借

的科技文件归档多份；
d）

易模糊或涂损的科技文件（如用铅笔绘制的病害手稿等）进行必要的加固后归档，并将复印件

与原件一同归档。
e）

5.3　归档时间
 

归档时间应符合下列要求：
文物科技工作周期短于1年时，纸质科技文件在结束后3个月内归档；a）
文物科技工作周期在1年以上时，纸质科技文件在每个工作阶段结束后3个月内分别归档；b）
电子类科技文件在1个月内归档；c）
实物样品等特殊载体的科技文件在工作结束后1个月内归档。d）

 
GB/T 44203—2024

 

 
3

订
单
号
：
0
1
2
5
2
5
0
3
0
3
1
5
0
5
7
4
 
 
防
伪
编
号
：
2
0
2
5
-
0
3
0
3
-
1
1
1
5
-
5
6
0
1
-
6
0
4
5
 
 
购
买
单
位
:
 
中
国
文
化
遗
产
研
究
院

中
国
文
化
遗
产
研
究
院
 专

用



5.4　归档手续
 

文物科技文件归档时，交接双方应办理归档手续，编写归档文件的简要说明，并提交《文物科技文

件归档移交总表》《文物科技文件电子文件归档移交表》和《文物科技文件实物样品归档移交表》（样

式见附录 A）。

6　档案保管
 

6.1　档案室管理
 

6.1.1　档案室应符合防火、防水、防潮、防霉、防虫、防光、防尘、防盗、防磁的要求，定期检查，维

护档案实体安全。
6.1.2　档案库房的档案架、柜、箱等装具应排列有序，统一编号，不应存放与档案保管无关的物品。
6.1.3　音像、实物样品等其他非纸质载体形式的档案应实行分库保管。
6.1.4　出入档案室应登记，无关人员未经允许不应进入。

6.2　实物样品管理
 

档案室应对文物样品、参比样品、文物标本等实物样品做好保管 (或委托保管) 工作，确保实物样品

与原始数据的准确性、可追溯性和安全性。

6.3　档案编号
 

应依据文物科技档案的性质、形式、形成目的、形成部门等，按照单一或综合的分类法对文物科技

档案进行整理。在整理编号时，应保证同类型科技工作或涉及同件、同批次文物的科技工作之间的系统

性，以便于查考。

6.4　档案鉴定与销毁
 

文物科技档案销毁前，应由档案管理单位组织鉴定，鉴定小组应包括档案形成部门与档案管理部门

的人员。经鉴定确已失去保存价值的档案，应填写并永久保存《文物科技档案销毁清册》（见附录

B），并在至少两名小组成员监督下，在指定场所销毁。

7　档案统计

 

档案室应对文物科技档案的收进和移出、整理、编目、鉴定、保管、检索、借阅和编研等情况，及

时准确地登记和分组整理、综合分析，要求包括但不限于：
按年度统计文物科技档案；a）
按时间、文物科技工作性质等，分类统计、汇总文物科技档案，归纳总结文物科技档案管理

工作；
b）

完成有关部门布置的文物科技档案统计任务。c）

8　档案利用

 

档案管理单位应建立档案利用制度，除涉及国家机密、商业机密等档案外，利用档案应符合下列

要求：
利用档案的方式包括但不限于阅览、外借、编研、展览、出具证明材料；a）

申请人提交利用档案申请，经档案管理单位审核同意后，办理利用登记手续；b）
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未经批准，不抄录、复制档案。c）

9　档案信息化
 

9.1　档案数字化
 

纸质档案的数字化应符合 DA/T 31 的要求，录音、录像类档案的数字化应符合 DA/T 62 的要求，

实物类档案的数字化应符合 DA/T 89 的要求。

9.2　电子档案管理
 

原始数据电子档案和数字化档案的整理、归档、保管、统计、利用应分别按第 5 章~第 8 章的规定

管理，归档格式、存储、备份、处置等应符合 GB/T 18894 的规定，并做好与相应纸质档案的对应

关系。

9.3　数据共享
 

电子数据应明确开放条件、开放对象与审核程序。可开放的电子数据宜及时接入国家数据共享平

台，面向社会和相关单位开放共享。

10　档案审查

 

文物科技档案管理工作的证实方法如下：
单位档案部门定期安排档案鉴定与审查工作，检查文件整理、文件归档是否符合第4章、第5章
的要求；对不符合要求的档案进行整改，直至符合要求；

a）

档案管理单位定期检查文件整理、文件归档、档案保管、档案统计、档案利用、档案信息化等

工作是否符合第4章~第9章的要求；对不符合要求的工作进行整改，直至符合要求。
b）
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附　录　A

（资料性）

文物科技文件归档移交表样式

图 A.1、图 A.2、图 A.3 分别给出了文物科技文件归档移交总表样式、文物科技文件电子文件归档

移交表样式、文物科技文件实物样品归档移交表样式。

图 A.1　文物科技文件归档移交总表样式
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图 A.2　文物科技文件电子文件归档移交表样式
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图 A.3　文物科技文件实物样品归档移交表样式
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附　录　B

（资料性）

文物科技档案销毁清册样式

　　　　图 B.1 给出了文物科技档案销毁清册样式。

图 B.1　文物科技档案销毁清册样式
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