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天津美术学院文件  
 

 

津美行〔2018〕6 号                    签发人：邓国源 

各教学单位、机关处室、其它直属单位： 

学校制定的《重大活动档案归档管理办法》已经院长办公会

同意，现印发给你们，请遵照执行。 

 

 

                                   2018 年 1月 11日 

（此件主动公开） 
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第一条 为了加强我校重大活动档案的完整收集、安全管理

和有效利用，为我校珍藏和积累详实的重要资料，更好地为教学、

科研及各项管理工作服务，根据《中华人民共和国档案法》、《天

津市档案管理条例》等法律、法规，结合学校实际，特制定本办

法。 

  第二条 本办法所称重大活动档案，是指在学校重大活动中

直接形成的对学校和社会具有保存价值的文字（含合同、协议、

题词等）、照片、音视频文件、电子文件、标志性实物等多种载

体、多种形式的历史记录。 

第三条 本办法所称重大活动，是指下列活动： 

（一）党和国家领导人、党中央和国务院有关部门负责人，

市委、市政府等重要领导在学校视察、调研、指导工作等； 

（二）国内外有一定影响的教授、专家、学者、社会知名人

士、代表团、友好团体等在学校进行学术交流、考察、访问等活

动； 

（三）校领导出席的重要公务活动（包括外事出访活动）； 

（四）学校党代会、教代会、团代会、学代会，以及学校、

学院等举办重大庆典和重要纪念活动等； 

（五）学校承办的国际、国内学术会议； 

http://www.tjdag.gov.cn/tjdag/wwwroot/root/template/main/ywjl/dafzgz/bzgf_article.shtml?parentid=4&navid=1773&id=25
http://www.tjdag.gov.cn/tjdag/wwwroot/root/template/main/ywjl/dafzgz/bzgf_article.shtml?parentid=4&navid=1773&id=25


－3－ 

 

（六）本校师生参加并获奖的国内外具有重大影响力的比赛

活动； 

（七）学校内其他具有重大影响或者较大规模的活动； 

（八）对学校具有重大影响的各类突发性事件。 

   第四条 重大活动档案的归档范围主要包括：  

（一）重大活动的请示、批复、活动方案、会议议程、工作

报告、领导人讲话、会议材料、会议记录、简报、总结、宣传报

道、题词、纪念册等重要文字材料及其电子文件； 

（二）记录重大活动现场内容的照片(含电子版)、视频、音

频等音像材料及其文字说明。 

（三）在外出公务活动中或重大庆典上所获赠的重要礼品、

贺书等实物档案。 

（四）有纪念意义的凭证性和标志性实物，包括活动标志、

证件、证书、奖杯、奖状、奖章、锦旗等； 

（五）其它具有历史参考与保存价值的材料。 

第五条 全校重大活动档案属学校所有，任何部门和个人不

得拒交、擅自销毁或据为已有。 

  第六条 重大活动档案的管理应当遵循统一领导、各负其责、

完整收集、集中管理、有效利用的原则。 

    第七条 综合档案室是学校档案工作的职能部门，对重大活动

档案实行集中统一管理，做好重大活动档案的归档指导、接收、

保管和提供利用工作。 
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第八条 重大活动的主办或承办部门是档案的责任者，部门

负责人为该项重大活动档案工作的主要负责人，主办或承办部门

负责重大活动档案的收集、整理、立卷工作，并在活动结束后按

规定向校档案室移交；两个以上部门联合承办的重大活动，归档

工作由主办部门负责；临时机构组织承办的活动，由该机构指定

专人负责该活动档案的收集、整理，并在临时机构停止办公之前

完成档案归档移交工作。 

第九条 在重要活动的筹备阶段，主办或承办部门应同时部

署档案资料收集整理工作，明确资料收集范围与预立卷方案，指

定档案归档整理工作人员，并通知档案室；档案室应与重大活动

主办部门或承办部门保持密切联系，并及时向主办或承办部门提

供档案归档的业务指导。 

第十条 主办或承办部门应在重大活动结束之日起 3个月内

完成档案归档移交工作。因特殊原因需延期移交档案的，须报请

档案工作主管部门领导同意，但不得晚于次年 4月。对因保管条

件恶劣或其它原因可能导致档案严重损毁和不安全的，档案室有

权提前接收。 

第十一条 所归档的文件材料必须严格按照学校档案归档整

理相关要求，确保重大活动档案资料收集齐全、完整、准确、系

统，整理符合标准规范。照片、视频、音频和电子文件必须图像

清晰，声音清楚，并必须附有重要活动与重要会议的时间、地点、

人物、事由等相关文字说明。 
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第十二条 综合档案室应严格按照相关整理规定对归档的文

件材料进行检查验收，确认符合要求后，办理归档移交手续。对

于不符合整理规范要求的档案资料，应及时给予指导，限期整改。 

第十三条 重大活动的档案的归档整理移交工作是各部门档

案管理工作中的一项重要内容，将作为各部门、部门负责人及相

关工作人员年终考核内容之一。对不按期移交重大活动档案的，

不按规定收集、整理重大活动档案或将档案资料据为己有的，不

按规定向档案室移交重大活动档案的，有损毁、丢失或擅自销毁

重大活动档案行为的，将依据《中华人民共和国档案法》和《档

案管理违法违纪行为处分规定》中的有关条款和学校有关规定予

以处罚。 

第十四条 本办法从公布之日起开始实施，由院长办公室负

责解释。 

 

                                   

 

 

 

 

 

 

天津美术学院办公室                       2018 年 1月 11日印发 

http://www.baidu.com/link?url=N2q2VylfPIr3UvGm46oPU0a2us7tKd8i7-F9FmX8c7ILrqgFTnxaWSF160fvzO_I6VM1AoxDZgmniJXvHRyGKdAHQ_3jvM9Odya8PmZNVj7
http://www.baidu.com/link?url=N2q2VylfPIr3UvGm46oPU0a2us7tKd8i7-F9FmX8c7ILrqgFTnxaWSF160fvzO_I6VM1AoxDZgmniJXvHRyGKdAHQ_3jvM9Odya8PmZNVj7

