关于进一步做好工作文件材料归档的通知

各单位：

根据新颁发的《中华人民共和国档案法》《高等学校档案管理办法》（教育部第27号令）《重大活动和突发事件档案管理办法》（国家档案局令第16号）《精准扶贫档案管理办法》（国档发〔2025〕8号）及《北京理工大学档案管理办法》等规定，为进一步做好学校文件材料收集、整理及归档工作，特将相关工作通知如下：
一、工作背景

补充点
二、归档范围
1.单位工作文件材料。本单位在工作中形成且具有一定保存价值的工作材料，包括能体现本单位管理职权决策决定的工作记录、部门文件和工作台账等；能为本单位重要事件、工作年鉴和统计数据等提供支撑的文件材料；本单位以学校名义获得的各级各类奖励凭证。
2.重大工作文件材料。各单位牵头或参与学校重点活动和重大工作的重要文件、资料和实物等，主要包括学校服务、保障、参与党和国家重大任务；学校80周年校庆及历年校庆；学校精准扶贫相关的资料和实物。
3.已撤销单位文件材料。因学校机构调整，被撤销或与其他机构合并单位，在调整前形成的文件材料。
三、工作要求
1.各单位应高度重视归档工作，坚持“应归尽归、应收尽收”，安排专人做好归档材料的收集、整理与移交工作。涉及多部门的文件材料归档，由主办部门负责，相关部门协助。对已撤销单位文件材料，保存单位和个人应主动交至档案馆归档。
2.各单位应根据归档指南（详见附件2）要求，对归档材料进行认真整理，确保齐全完整。归档材料的电子版本，必须与纸质材料内容及标注一致，刻录光盘进行归档。
3.各单位归档材料应为工作中形成的原始文件，复印件原则上不归档。如确需对复印件进行归档，需加盖归档单位公章。对拟归档的声像和实物档案，应做好时间、地点、人物及关联事件说明。
4.各单位归档涉密文件应严格遵守保密工作管理规定。涉密文件应单独进行归档和移交，移交目录必须用涉密计算机打印或手工填写。
5.各单位应在每年6月30日前，将上一年度及以往未归档工作材料送至档案馆。科研项目档案应在项目完成，且通过验收后2个月内归档。设备类档案在设备验收后1个月内将设备资料目录归档。毕业生合影由学生工作部以电子版形式归档。
6.各单位在准备归档材料阶段，请主动与档案馆各门类负责人进行联系（详见附件2）。不符合归档要求的材料，请归档部门按要求整理合格后，再办理移交手续。
7.各单位对以往未能及时归档的文件材料，应认真整理及时提交。个人持有的工作文件材料，可通过材料所属单位归档，或直接交至档案馆处理。任何单位和个人不得将应归档材料据为己有。



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	




                                       档案馆
                                   2025年4月25日

附件1：


重大活动材料归档范围
	类别
	具体要求

	‌文字类‌
	领导讲话稿、媒体报道原文、纪念文集、题词贺信、校庆中与外单位签订合同、协议，以及纪念活动计划、方案、布告、通知、请示、批复、规定、通知、简报、会议记录、实际日程、总结等

	‌影像类‌
	校庆大会视频、会场照片;节目、开幕式、仪式等所有校庆活动的照片;校庆晚会等活动的视频、照片;校庆系列宣传片;媒体对校庆活动的相关报道（包含校庆官微的推送等）;各校庆学术讲座的现场照片;及各类其它在校庆活动中产生的有留存价值的照片及视频

	‌实物类‌
	校庆纪念品（文化衫、徽章、邮折、纸杯、旗帜等）、校友捐赠艺术品、签名横幅、有保存价值的礼品、题词等

	‌数据类‌
	校友捐赠名录、活动参与人次统计、师生/校友采访实录（文字或录音）、社交媒体互动精选


     
归档登记表
校庆纪念实物归档登记表
	序号
	物品名称
	物品类型
	物品历史信息
	捐赠单位/个人
	联系方式

	1
	
	□纪念徽章 □书画作品
□文献资料 □影像制品
□其他类型
	
	
	

	2
	
	□纪念徽章 □书画作品
□文献资料 □影像制品
□其他类型
	
	
	

	3
	
	□纪念徽章 □书画作品
□文献资料 □影像制品
□其他类型
	
	
	


特别说明：珍贵文物类物品需同步归档《鉴定证书》。
存档单位（公章）：                        接受单位（公章）：
移交人：                                  接受人：
时间：                                    时间：
（此表一式两份：存档单位/档案馆各执一份）

子附件2：
专题档案归档范围
学校重大活动和突发事件的办理或应对部门，负责相应档案的收集、整理和保管，并按规定向档案馆移交。归档范围如下：
1.领导指示、批示，机构成立及分工文件材料，工作制度、预案、方案、报告、报表、简报、总结，会议材料，奖惩材料，大事记、宣传报道，各单位按照分工或职责形成的其他文件材料； 
2.照片、录音、录像； 
3.业务数据、公务电子邮件、网页信息、社交媒体信息； 
4.印章、题词、活动标志、证件、证书、纪念册、纪念章、奖杯、奖牌、奖章、奖状、牌匾、锦旗等实物档案； 
5.其他具有保存利用价值的文件材料。 

北京理工大学工作文件材料归档工作指南
归档范围
二、归档要求
三、归档流程
归档单位移交档案材料时必须根据移交类型填写相应的归档目录（移交单），（详见档案馆校内网站首页---文件下载区），纸质版归档目录单一式3份，交接双方签字，并加盖归档单位公章后，归档单位留存1份，档案馆留存2份备查。电子版归档目录刻录光盘归档。
四、归档联系人
	
序号
	档案类别
	负责人
	移交地点
	联系方式

	
	
	
	
	电话
	邮箱

	1
	党政档案
	李真
	良乡新馆103室
	68912433
	lizhen@bit.edu.cn

	2
	基建档案
	岳鹏
	良乡新馆103室
	68912433
	yuepeng@bit.edu.cn

	3
	教学档案
	吴笑笑
	良乡新馆104室
	68918847
	wuxiaoxiao@bit.edu.cn

	4
	科研档案
	郭有志
	良乡新馆112室
	68918847
	guoyouzhi@bit.edu.cn

	5
	设备档案
	黄乐
	良乡新馆104室
	68918847
	huangle@bit.edu.cn

	6
	照片档案
	王蓓芸
	良乡新馆103室
	68912433
	wangbeiyun@bit.edu.cn

	7
	财会档案
	王蓓芸
	良乡新馆103室
	68912433
	wangbeiyun@bit.edu.cn

	8
	专题档案
	王蓓芸
	良乡新馆103室
	68912433
	wangbeiyun@bit.edu.cn

	9
	外事档案
	李真
	良乡新馆103室
	68912433
	lizhen@bit.edu.cn

	10
	实物档案
	李真
	良乡新馆103室
	68912433
	wangbeiyun@bit.edu.cn

	11
	毕业照片
	王鹏
	
	
	


附件2：

档案馆各类档案负责人联系方式

	序号

	档案类别
	负责人
	移交地点
	联系方式

	
	
	
	
	电话
	邮箱

	1
	党政档案
	李真
	良乡新馆103室
	68912433
	lizhen@bit.edu.cn

	2
	基建档案
	岳鹏
	良乡新馆103室
	68912433
	yuepeng@bit.edu.cn

	3
	教学档案
	吴笑笑
	良乡新馆104室
	68918847
	wuxiaoxiao@bit.edu.cn

	4
	科研档案
	郭有志
	良乡新馆112室
	68918847
	guoyouzhi@bit.edu.cn

	5
	设备档案
	黄乐
	良乡新馆104室
	68918847
	huangle@bit.edu.cn

	6
	照片档案
	王蓓芸
	良乡新馆103室
	68912433
	wangbeiyun@bit.edu.cn

	7
	财会档案
	王蓓芸
	良乡新馆103室
	68912433
	wangbeiyun@bit.edu.cn

	8
	专题档案
	王蓓芸
	良乡新馆103室
	68912433
	wangbeiyun@bit.edu.cn

	9
	外事档案
	李真
	良乡新馆103室
	68912433
	lizhen@bit.edu.cn

	10
	实物档案
	李真
	良乡新馆103室
	68912433
	wangbeiyun@bit.edu.cn

	11
	毕业照片
	王鹏
	国防科技园5号楼
2层南侧校史馆
	68918825
	wangpeng@bit.edu.cn








