










关于开展出版物档案、实物档案
集中归档及归档督查的通知

学校各单位：
[bookmark: 机关代字][bookmark: 年份][bookmark: 序号]出版物档案和实物档案是我校重要的档案类型。2013年档案馆制定了《华侨大学出版物类档案管理实施细则》（档案〔2013〕15号）、《华侨大学实物类档案管理细则》（档案〔2013〕9号），将这两类档案列入常规收藏范围，并规范了这两类档案的归档范围和归档要求。为加强对学校这两类档案的收集归档，完善收集归档机制，要求各单位按照管理细则，认真组织做好本单位对上述档案的清理、收集和集中向档案馆移交归档工作。现将有关事项通知如下：
一、各单位要高度重视此次出版物、实物的集中归档工作。单位分管档案工作的负责人要亲自负责，并组织工作小组领导此次清理归档工作。各单位兼职档案员要集中时间，认真清理、收集、登记、核对，并在规定时间内向档案馆呈缴、移送应归档的出版物、印刷品以及各种实物材料。希望各单位能以此为契机建立常态化的呈缴、移送工作机制。
二、出版物档案集中归档要求
1、各单位按照《华侨大学出版物类档案管理实施细则》（档案〔2013〕15号）规定的归档范围，认真清理本单位历年来的出版物和印刷品，认真组织本单位师生员工填报相关著作信息并呈缴历年来相关出版物和印刷品。各单位在工作中编印的出版物和印刷品（包括各种图书资料、教材、讲义、校内报刊、简报、宣传册、学习材料）、各单位师生员工编著出版的个人著作等均应向档案馆呈缴归档。
2、出版物和印刷品每种应呈缴三份，如有电子版应同步呈缴。以往已归档过的出版物和印刷品（如华侨大学报、华侨大学学报自科版、华侨大学学报哲社版，以及部分我校出版的图书、校内报刊等）请在填报时注明，无需再进行呈缴。以往已在文书档案或科研档案等类档案归档的，应重新呈缴归档。
3、各单位教职员工历年出版、编印的图书资料、教材、讲义、参考资料等出版物和印刷品等已纳入学校出版物档案管理范围，请各单位切实做好这部分出版物和印刷品的收集归档工作。
4、部分出版物因年代久远、现确已无法收集到，请在填报时另列清单报送，以便档案馆通过其他渠道收（征）集。
5、各单位形成的出版物和印刷品应在扉页空白处加盖单位公章；师生员工个人著作应由作者本人在扉页空白处签题“华侨大学存”并签名留念。鼓励师生员工将书稿一并交档案馆存档。
6、各单位在公务活动中收到的外单位交换赠送图书资料一并移送档案馆作为资料保存并提供利用。
三、实物档案集中归档要求
1、归档实物主要包括各单位在管理过程中制作的具有校史纪念意义的各种物品，以及各单位在各种重大活动、外事活动、校际交流和其它活动中接受的具有纪念意义和保存价值的题词、书画、礼品、纪念品等。各单位应按照《华侨大学实物类档案管理细则》（档案〔2013〕9号）规定的实物归档范围，认真清理本单位历年来制作或接受的各种有价值的实物，并集中向档案馆移送。
2、各单位自制的物品或纪念品实物（含“华园印象”校园纪念品）实行呈缴制度，每种应向档案馆移送2份。呈缴时应同时提交制作用途、制作时间、设计或制作商等基本档案信息。
3、各单位归档的各种字画及名人题字如需在单位展示，由档案馆集中制作仿真品供各单位展示，原件由档案馆存档。
4、荣誉类、纪念类实物，各单位如确需展示陈列，请在移交清单中注明，经审核后，按学校固定资产管理要求，列入文物、陈列品固定资产管理范围，资产计入档案馆馆藏，由展示单位向档案馆办理借出手续，借展单位应保证实物的安全和完整。
5、按照学校固定资产管理有关规定，四端文物馆、校史馆及学校其它专门展览陈列室收藏的、列入学校固定资产管理的文物、艺术品、陈列品等，由相关管理单位进行保存管理，管理单位应向档案馆报备藏品目录。
四、集中归档及督查时间安排：
1、此次出版物档案、实物档案集中归档应在6月底前完成。各单位应在6月30日前向档案馆完成移送。
2、档案馆从6月初开始对两类档案的集中归档进行指导检查，并对重点归档单位进行督查。
五、接收联系人
各单位在集中归档过程中如有问题请及时与档案接收人联系。移送前请先电话联系确定移送时间及地点。
接收联系人：卫红（馆长），联系电话：手机13506921011；泉州校区办公室22693680；厦门校区办公室6162899
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附件1：
出版物和印刷品归档范围
1.学校编辑、出版、发行的《华侨大学学报（自然科学版）》、《华侨大学学报（哲学社会科学版）》、《华侨高等教育研究》、《华侨大学报》等报刊的印刷本、原稿及审稿意见单；
2.学校组织编写出版的各种图书的印刷本、书稿及审稿意见单；
3.学校各单位、群众组织、学生社团主办或协办的公开发行报刊、内部报刊的印刷本、原稿及审稿意见单；
4.学校各单位编印的各种图书资料、汇编本、宣传册、教材、讲义、论文集等；
5.学校师生员工在校期间编著出版的个人著作；
6.学校各单位及师生员工出版的各种录音带、录像带、光盘等音像出版物。

附件2：
实物类档案归档范围
1.凭证性、纪念性实物
学校发展过程中产生的有保存价值及纪念意义的物品。包括学校各个历史时期的牌匾、证件、徽章等样品，如工作证、学生证、毕业证、借书证、校徽、纪念章、纪念册及其他证书等；各种活动的标志、证件、证书、奖章、纪念品、首日封、纪念邮票等；为对外宣传交流及纪念活动而制作的各种礼品、纪念品等。
2.印鉴类实物
学校机构变更或撤销、合并失效的印章，包括钢印、铜印、胶印、木印等经公安机关审批后制作的印章。
3.荣誉类实物
学校归档单位、学校社团以及师生员工等在教学、科研、外事、文体等活动中获得的省部级以上（含省部级）颁发的各种各类奖状、奖杯、奖章、奖牌、证书、锦旗、荣誉册、光荣册等实物。
4.题词字画类实物
上级领导、社会知名人士以及本校师生为学校的题词、字画原件；重大活动嘉宾签名册；各归档单位获赠或接收的校外单位或个人赠送给学校的字画等实物。
5.对外交流中获赠或接受的各种礼品、纪念品等实物。





附件3：
出版物和印刷品呈缴清单
单位（盖章）：
	序号
	出版物和印刷品名称
	编著者
	出版社或承印单位
	出版或印刷时间
	呈缴数量

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


呈缴单位负责人：                 经办人：                 档案馆接收人：                    接收日期：

附件4：
无法呈缴出版物和印刷品登记表
单位（盖章）：
	序号
	出版物和印刷品名称
	编著者
	出版社
	出版时间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


单位负责人：                     登记人：                  日期：

附件5：
实物档案移交清单
（各单位接受的字画、题词类）
单位（盖章）：
	序号
	名称
	来源、事由及接受时间
	数量
	是否要仿制品

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


单位负责人：                   移交人：                     档案馆接收人：                  接收日期：

附件6：
实物档案移交清单
（各单位接受的物品、纪念品实物）
单位（盖章）：
	序号
	名称
	来源、事由及接受时间
	数量
	是否需要借展

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


单位负责人：               移交人：                   借展管理负责人：              借展管理责任人：
接收人：                   接收日期：
附件7：
实物档案呈缴清单
（各单位自制的物品或纪念品实物）
单位（盖章）：
	序号
	名称
	基本档案信息
	呈缴数量

	
	
	制作时间
	设计或制作商
	用途
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


单位负责人：                 移交人：                               接收人：                   接收日期：

附件8：
实物档案备案目录
（供文物馆、校史馆及其它专门展览陈列室使用）
单位（盖章）：
	序号
	收藏编号
	名称
	来源
	入藏时间
	数量
	存放地点

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


单位管理负责人：                         单位管理责任人：                          备案日期：
