《科技档案管理》复习资料
1、科技文件材料定义（P1）、作用（P2）、特点（P3-4）、类型（P5-12）、
2、科技档案定义及其与文书档案的区别（P15）、特点（P16-17）、种类（P17-18）；科技档案鉴定的方法：直接鉴定法
3、项目建设管理程序7个阶段（P20-21）、项目建设管理模式（P22-23）

4、建设项目、单项工程、单位工程、分部工程、分项工程定义

5、项目管理文件的主要内容（P24-25）及控制措施 （P25）

6、设计变更文件的签署生效（P27-28）——工程变更单（变更令）由工程总监签发；设计及修改变更文件一览表由项目设计技术负责人签署
7、更改常见的三种方法（P29）

8、竣工图的编制要求（P33-35）、更改方法（P35）、审核（P35-36）、竣工图章的使用（P36）

9、监理工作的“三控制、两管理、一协调”（P36）

10、科技文件归档范围（P44-50）

11、三纳入、四参加、四同步（P51-52）

12、规定科技档案归档范围（P52-54）、归档时间（P55-56）、归档份数（P56）、归档要求（P57）、归档手续（P57）

13、工程管理制度（四制）与文件管理总体要求（P59-60）

14、施工单位要做到“六不施工、三不交接”（P61）；原材料试验文件按单项工程、单位工程组卷
15、《重大建设项目档案验收办法》确立了建设项目档案验收“一票否决制”（P66）；《广东省重大建设项目档案验收评分表》（P67-68）—要达到科技档案完整、准确、系统的要求

案卷及其构成（P71）

立卷步骤与方法（P72-82）—案卷题名（P77）及案卷装订可件可卷（P80）

案卷移交—移交要求、移交时间、移交手续（P82-84）

科技档案分类方案（P85-100）（其中必须有“项目”这一层次P100）

档案编制（P101-102）

科技档案鉴定（P105-109）

科技档案鉴定的方法和步骤（P109-115）—影响科技档案价值的因素
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