湖北医药学院重大活动文件材料归档的规定
 

重大活动是学校工作的重要组成部分，反映着学校的地位及学校工作的发展。活动期间形成的各种文件材料，记录了各项活动真实的历史面貌，是学校的宝贵财富，为了加强对这些文件材料的管理，现对重大活动归档工作规定如下：
一、重大活动的范围

（一）重要会议：包括学校召开的党代会、职代会、工代会、团代会、工作会、教学工作会、学术委员会、学科建设会、专业品牌建设、科学年会等。
（二）领导视察：包括党和国家领导人、地方党政领导人、上级机关领导人、兄弟院校主要负责人来我校指导、考察活动；
（二）重大活动：包括校庆、重大庆典、纪念活动；在党政、教学、科研、学管、外事等方面开展的重大活动；重大工程开竣工仪式活动以及开学典礼、毕业典礼、与院校外单位重要的合作仪式等。
（四）重要外事活动：包括国外重要外宾来校访问、参观、讲学、与国外大学和科研学术机构的重要合作等。
二、归档的内容
（一）重要会议需归档的文件材料包括：召开会议的请示、批复、会议的通知、议程、代表名单、报告、决议、领导讲话、大会发言、会议简报、重要的照片、录音录像材料。
（二）领导视察需归档的文件材料包括：接待计划、会议议程、领导讲话记录、领导题词、具有纪念意义的照片、录音录像材料。
（三）重大纪念和庆祝活动需归档的文件材料包括：活动的请示、批复、方案、议程、领导讲话、重要的照片、录音录像材料及说明。
（四）重要外事活动需归档的文件材料包括：外宾接待计划、日程安排、会谈记录、合作协议、具有纪念意义的照片、录音录像材料。
三、归档的方法
（一）重大活动实行由承办单位归档的方法，活动涉及多部门时，由牵头部门负责文件材料的归档。
（二）重大活动的承办或牵头部门要在活动前指定专人负责重大活动档案资料的现场采集，积累和整理归档。
（三）重大活动的承办或牵头部门，要及时与档案室联系，确定文件材料的归档时间，并对归档工作进行具体业务指导。
（四）重大活动档案材料归档的时间，不受年度限制，采取活动结束两周后归档的方法。
四、归档的要求

（一）凡属学校重大活动，档案资料必须及时整理归档。

（二）重大活动归档的文件材料，必须完整、系统，反映活动的全貌。
（三）重大活动归档的文件材料，收集必须齐全，应将活动期间形成的文字、照片、声像材料同时归档。
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