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河院办字〔2020〕10 号

关于做好新冠肺炎疫情防控工作文件资料

收集归档工作的通知

新冠肺炎疫情防控工作各工作小组：

新型冠状病毒疫情发生以来，学校党委根据习近平总书记对

疫情防控工作一系列重要指示要求，对学校疫情防控工作做出周

密部署安排，学校各部门紧急联动，积极配合做好疫情防控工作。

在此期间形成了一系列文件资料，是学校实施疫情防控工作的真

实记录，也是学校档案资源的重要组成部分，对当前和今后各项

工作具有重要的凭证作用和查考利用价值。根据中共甘肃省委办

公厅 甘肃省人民政府办公厅《关于做好全省新冠肺炎疫情防控档

案工作的通知》(甘办字〔2020〕16 号)、中共甘肃省委办公厅（甘

肃省档案局）《关于做好我省新型冠状肺炎疫情防控工作文件材

料收集归档工作的通知》（甘档发〔2020〕4 号）精神，为做好我
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校疫情防控工作文件资料收集归档工作，确保疫情防控工作档案

齐全、完整、准确、系统、安全，现有关事宜通知如下。

一、做好文件资料收集整理

各相关部门要认真贯彻落实疫情防控相关精神和部署，主动

承担任务，深化做好疫情防控档案工作重要性的认识，要本着对

历史负责、对学校负责的态度，围绕中心、服务大局，做好疫情

防控工作建档等各项工作，积极主动及时跟进征集收集疫情防控

文件资料，包括文字、图表、照片、音像等文件资料（电子数据）

以及实物等，依据《河西学院新冠肺炎疫情防控工作文件资料归

档范围和保管期限表》（见附件），对相关文件资料进行收集、

分类、编目整理。

二、做好文件资料归档移交

学校疫情防控各工作小组完成工作任务撤销前，应将本小组

形成的文件资料整理后，按照归档移交要求及时向档案馆移交。

学校办公室、纪委监察室、宣传部、教务处、学工部、安稳部、

后勤处、第二附属医院等防控工作重点部门要统筹做好疫情防控

期间日常文件材料的收集积累和整理工作，待疫情结束后，由兼

职档案管理员全面汇总整理后向档案馆移交。

三、落实文件资料收集归档责任

学校疫情防控各工作小组和各防控工作重点部门要高度重

视，将此项工作作为一项重要任务抓紧抓实，切实加强领导、明

确工作责任、指定专人负责，认真做好文件资料的收集整理和归

档移交工作，确保相关资料齐全完整、整理规范、安全保管，并
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做到疫情防控档案应归尽归，便于今后工作查考、历史研究、经

验借鉴。

四、归档要求

各类文件资料请严格按照《河西学院文书（党群、行政）类

档案归档实施细则》（院办字〔2018〕32 号）等 11 项归档实施细

则进行整理归档。文件均要求为原件，内容齐全、完整，纸质优

良，字迹、印章要清晰，按件整理，组件合理，图表、名册等已

装订并符合装订要求的材料，以册（本）为单位移交，所有归档

文件材料一律拆除金属物及塑料、橡胶等物品，每份文件用不锈

钢备用夹装订。请勿使用订书针、大头针、胶水、装订夹条等装

订，以免造成材料页面损破。请规范编写页码，分类要清晰，编

目正确，移交时要对应填写归档移交目录和归档文件目录（一式

两份），照片、音像、实物等还应填写说明材料，有电子数据的

同步移交电子文件，内容须与纸质版内容一致。

疫情防控档案具有一定的特殊性和复杂性，各单位在收集整

理中若有疑问或困惑，请随时联系档案馆。

联系人：王延晖 18993631065

附件：河西学院新冠肺炎疫情防控工作文件资料归档范围和

保管期限表

河西学院防控工作领导小组办公室（代章）

2020 年 5 月 9 日
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附件

河西学院新冠肺炎疫情防控工作文件资料归档范围和保管期限表

类目

名称
归档范围

保管
期限

有无
档案

是否
归档

ZT

1.上级下发的关于防控工作的决策、安排部署、规定、指示、

通知、通报等文件资料及主要领导对防控工作的批示。
永久

2.上级部门及有关领导督导检查我校疫情防控工作的相关文

件材料及照片、录音、录像等。
永久

3.学校、各单位成立疫情防控工作机构，建立协调机制的相

关文件材料。
永久

4.学校领导在疫情防控工作中的批示和讲话材料。 永久

5.学校印发的疫情防控工作中的文件正本和签发稿。 永久

6.学校及各部门疫情处置工作领导机构及召开的各类重要会

议通知、记录、纪要、决定、领导讲话等文件材料及录音、

录像、照片等。

永久

7.开展疫情防控工作形成的制度、方案、规定、办法、意见、

通知、应急预案、工作指南等文件材料。
永久

8.关于防控工作中的请示、报告、批复、批示、函和复函等

文件材料。
永久

9.关于防控工作的计划、安排、措施、分析报告，统计报表、

通报材料、总结、各类公告、信息、简报、专报、大事记等。
永久

10.学校开展防控督查、检查工作形成的情况报告等文件材料。 永久

11.学校在落实校园防控管理各项工作，停课不停学，线上线

下教学安排工作形成的文件材料；
永久

12.对学校在疫情防控期间开展工作进行宣传、奖励、表彰及

校外媒体相关报道等形成的文件材料及照片、录音、录像及

宣传片等。

永久

13.学校开展疫情监测、研判、报告和防治救治工作形成的文

件材料。
永久
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14.各单位疫情防控志愿者组织及成员名单，师生在疫情防控

过程中主动参加志愿服务、涌现出的典型事迹，及其工作过

程中产生的文件材料及照片、录音、录像等。

永久

15.有关单位对留校、返校师生员工进行疫情防控相关工作，

如开展健康摸排、监测检测、检查登记等形成的文件材料。
永久

16.有关单位反映对出入学校校门，出入学校宿舍、食堂、办

公场所等进行卫生检疫和管控形成的文件材料。
永久

17.做好疫情防控工作相关物资保障、生活保障等后勤保障工

作形成的文件材料。
永久

18.各类社会救助、捐赠等资金和物资来源、分配使用等方面

的情况。
永久

19.在疫情防控和维护学校正常秩序过程中形成的校园治安

综合治理、打击违法犯罪活动、处理防疫期间违反校纪校规

防疫工作相关规定等工作中形成的文件材料。

永久

20.对疫情防控不力、工作严重失误等的处理材料。 永久

21.与疫情防控工作有关的其他文件材料 。 永久

注：以上为参考性范围，归档时以各部门实际产生文件材料为主。此次疫情影响深远，关注度高，

凡在疫情防控工作中直接形成的有利用和保存价值的各种门类和载体的记录（包括纸质文件材料、

声像、电子文件材料和实物等），包括师生捕捉到的体现人性之善、人文精神的相关防疫资料都应

当纳入归档范围。
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河西学院办公室 2020 年 5 月 9 日印发


