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南办发〔2019〕55号

转发《关于做好南开大学百年校庆专题文件

材料归档工作的通知》

各学院、各单位、机关各部门，附属医院：

经学校领导同意，现将《关于做好南开大学百年校庆专题文

件材料归档工作的通知》转发你们，请按要求认真做好相关工作。

南开大学办公室

2019年 10月 14日

（此件主动公开）
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关于做好南开大学百年校庆专题文件材料

归档工作的通知

2019年是我校建校 100周年，学校及各院、部（处、室）、

系、所将组织或参与纪念大会、纪念晚会以及系列学术活动等校

庆活动。为做好百年校庆专题档案的收集工作，现将有关事宜通

知如下：

一、基本原则

百年校庆活动属于学校重大活动，活动产生的文件材料是大

规模系列校庆活动的真实反映，是学校百年精神文化的浓缩，也

是学校和各单位发展历程的重要组成部分。按照国家及学校档案

管理的规定，各单位应坚持“建档存史”、“资政育人”的理念，

本着对学校历史及未来负责的态度，切实做好校庆专题档案的建

设工作，确保有保存价值的各种载体形式的材料收集齐全、完整

规范、按时移交入馆。

二、归档范围（详见附件）

纸质档案主要包括：校庆筹备工作过程中关于开展校庆活动

的决定、通知、纪念大会和晚会方案、公告；学校及学院校庆活

动指南、日程安排、校庆简报；知名校友的贺电、贺信；捐赠清

单；纪念活动议程、节目单、讲话稿、校庆工作总结；为校庆组

织的有关论坛、报告、知识问答等纪念活动材料；各学院主办的
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纪念及学术活动材料；新闻媒体的宣传报道材料；校史、院史等

研究形成的正式或非正式图书、纪念册、画册、校庆专刊、报纸

等出版物。

实物档案主要包括：上级领导和知名校友的题词；校庆纪念

邮票、纪念封、纪念币、纪念衫、纪念章等纪念品；校庆宣传海

报；校庆证件（校友证、采访证、贵宾证、工作证、来宾证等）

样证；校庆标识及校标；友好单位及校友赠送的纪念品；校庆签

到册；校庆请柬、信封等。

声像档案主要包括：校庆活动形成的反映学校发展变化和校

庆活动的照片和音视频；本校校庆宣传片及各大新闻媒体拍摄的

纪录片；记录校庆纪念大会、纪念晚会、学术报告的照片和音视

频；反映历届校友材料的校庆纪念光盘；各单位主办的校庆系列

展览展板电子版、发布新闻所附照片及音视频等。

三、归档办法

实行部门立卷制度。校级校庆活动形成的存档材料由学校办

公室、党委宣传部、校庆办公室、校友工作办公室、发展委员会

办公室、团委、党委学生工作部等各相关单位负责归档；学院组

织校庆活动所形成的存档材料由学院负责归档；直属各单位组织

的校庆活动系列材料由相关单位负责归档。

四、归档要求与移交时间

存档材料由各单位设定的专兼职档案员根据档案馆制定的
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纸质、实物、电子档案的归档要求归档。

为保证特殊档案或珍贵档案安全，各单位应在活动结束后 2

周内将其移交学校档案馆；其他相关档案则需在 2019年底前形

成校庆专卷，并及时移交入馆。

校庆办公室作为学校百年校庆工作的牵头部门，在完成相关

工作任务后，应及时将存档材料进行立卷归档并移交入馆。

附件：南开大学 100周年校庆文件材料归档范围

联 系 人：卫维平、魏 茜、杨丽霞

联系电话：23505129

南开大学档案工作办公室 档案馆

2019年 10月 10日
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附件

南开大学 100 周年校庆文件材料归档范围

序号 归档范围 保管期限

1

校庆、院庆、其他部门组织的各类纪念活

动计划、请示、批复、总结、方案、规定、

通知、邀请名单、请柬等文件材料

永久或长期

2
校庆相关的会议记录（含重要座谈会）、

纪要
长期

3
领导讲话、大会发言材料、学术研讨会论

文集等
永久或长期

4
党和国家领导人、著名人士题词、贺信、

贺电
永久

5
重要来宾签名册及重要校友贺信、贺电、

签名册、往来函电等
永久

6
纪念活动、学术活动的照片、录音、录像

等声像材料(电子版刻盘，照片还需洗印)
永久

7
校（院）史、校志、图书、画册、纪念册、

报纸、专刊等编辑出版物
永久

8
举办的各类展览全套版面的彩色打印件

及电子版刻盘
永久
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9 各单位、学院印制的宣传印刷品、校友录 长期

10
各种学术报告会、接待活动材料及照片、

音视频（电子版刻盘，照片还需洗印）
长期

11

学校自制或联合外单位制作的各种纪念

品（包括信封、纪念衫、纪念币、纪念牌、

纪念章等）的样品、制作设计图及说明

永久

12
校庆活动中与外单位签订的合同、协定、

协议书等文件材料
长期

13

外单位、校友、社会知名人士赠送的有保

存价值的照片、音视频、纪念品、题词等

文件材料

永久或长期

14 捐赠清单 长期

15
校内媒体及校外媒体对校庆活动的相关

宣传报道、拍摄的校庆纪录片等
永久或长期

16 其它反映校庆活动的文件材料 永久或长期

南开大学办公室 2019 年 10 月 14 日印发


