华侨大学档案馆文件

档案〔2013〕15号

关于印发华侨大学出版物类档案管理实施细则的通知
学校各单位：
    现将《华侨大学出版物类档案管理实施细则》印发给你们，请遵照执行。
                               华侨大学档案馆
2013年10月11日
华侨大学出版物类档案管理实施细则
为加强对学校出版物类档案（以下简称“出版物档案”）收集、归档工作的指导，提高出版物档案管理工作的质量和水平，充分发挥出版物档案在学校各项工作中的作用，根据《高等学校档案管理办法》、《华侨大学档案管理办法》，结合学校实际情况，特制定本管理细则。
一、基本原则
1.本管理细则所称出版物档案主要是指我校在编辑出版报刊、图书、音像资料等活动中直接形成的具有保存价值的文字、图表及声像载体材料。主要包括学校自行编辑出版的校报、学报、其它学术刊物、图书资料；学校各单位主办或协办的公开发行的报刊、校内报刊；以及在上述编辑出版活动中形成的文件材料、审稿单、原稿、出版物的印刷本及出版发行记录等。为能系统反映学校教学科研成果并方便管理利用，将学校各单位编印的各种宣传资料、师生员工在校期间编著出版的个人著作等一并归入出版物档案进行管理。

学校出版物档案反映了学校教学、科研和学校管理等活动的情况，是学校教学与科研发展的历史记录。

2.学校的出版物档案实行产生单位归档，档案馆集中统一管理的制度。各单位在工作中形成的全部出版物、各单位师生员工在校期间编著出版的个人作品均应按规定归档。学校各单位应将本单位及本单位师生员工出版物的收集和归档工作纳入单位的管理制度，切实做好出版物档案的收集、整理、归档工作。

二、出版物档案归档范围及保管期限

（一）归档范围

出版物档案分为编辑出版综合管理文件材料和出版物专门材料等两部分。根据我校档案管理特点，编辑出版综合管理文件材料归入文书档案范畴，按照文书档案归档办法进行归档；编辑出版活动最终形成的出版物印刷本及其原稿件、审稿单等出版物专门材料归入出版物档案，按照本办法进行归档。

（二）编辑出版综合管理文件材料归档范围及保管期限

1.上级有关编辑出版工作的文件材料（保管期限：30年）；
2.学校制定的有关出版工作方面的制度、规定、办法、条例等文件材料（保管期限：30年）；
3.学校编辑出版工作规划、计划、报告、总结、统计报表等文件材料（保管期限：30年）；
4.编辑出版合同、协议书（保管期限：永久）；
5.出版物的获奖或受查处情况的文件材料（保管期限：永久）；

6.其它关于编辑出版活动的重要文件材料。

（三）出版物专门材料归档范围及保管期限

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（保管期限：永久）；
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（保管期限：永久）；
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（保管期限：永久）；
4.学校各单位编印的各种图书资料、汇编本等（保管期限：30年）；
5.学校师生员工在校期间编著出版的个人著作（保管期限：永久）；
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（保管期限：永久）。
三、出版物档案归档要求

（一）总体要求

各单位归档的出版物档案材料必须能够反映编辑出版管理职能和编辑出版活动的全过程，保证完整、准确、系统。必须对学校的编辑出版工作当前与长远具有参考价值和凭证作用。

归档的出版物必须遵循其自然形成规律，保持有机联系，特别应注意出版物的系统性和连续性特点。
各种出版物如有电子版应同步归档。
（二）报刊归档要求

1.报刊每一期在正式出版后一周内，将印刷本一种三份送档案馆归档。报刊单期及合订本等各种版本均应单独归档。

2.报刊原稿及审稿单随每一期一起归档。

（三）图书及音像出版物归档要求

1.图书及音像资料出版物在正式出版后一周内，将印刷本一种三册及书稿、审稿单送档案馆归档。图书及音像出版物的修订版、增订版等均应作为不同版本单独归档。

2.归档图书资料的书名页应加盖主编单位印章。

（四）师生员工个人著作归档要求
1.学校师生员工在校期间编著出版的个人著作一种三册，在每年上报科研成果时由各单位兼职档案员收齐送档案馆归档。

2.学校师生员工在校期间编著出版的个人著作应请编著者用黑色笔亲笔在著作书名页上签题“华侨大学存”并签名留念。

3.鼓励师生员工将书稿一并交档案馆保存。

四、出版物档案归档方法

1.报刊以“期”为单位归档。印刷本一期（或一册）为一件，每期审稿单与原稿为一件，合订本为一件。整理时依次按报刊名、年度、期次排序。审稿单及原稿排在每期印刷本之后。合订本排在每年单期最后。以报刊出版年为档案形成时间。

2.图书资料以“种”为单位归档。印刷本一种为一件，每种审稿单与书稿为一件。以图书资料的出版年为档案形成时间。

3.报刊以报刊名、年卷期为标题；图书资料以编著者、题名为标题。
4.音像出版物按声像档案管理细则归档并管理。
五、出版物档案的管理和利用

1.学校各单位负责对本单位及本单位师生员工的出版物进行收集归档，各单位兼职档案员应按本规定做好相关工作。学校档案馆负责对出版物档案的接收、分类、整理、登记、保管和提供利用。

2.档案馆编制必要的检索工具，以便查找利用。必要时可按中国图书馆图书分类法进行分类标引，提供多重检索途径。

3.对保管期限或保密期限已满的出版物档案，由学校档案鉴定小组鉴定，做出处理决定。

   4.出版物档案的查阅利用按《华侨大学档案资料公布与查借阅利用规定》办理。

六、附则

本管理细则自公布之日开始实施，由学校档案馆负责解释。
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