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黄冈中学关于进一步加强和改进档案工作的意

见 

(2020年 3月 30日印发） 

为了规范我校的档案管理工作，使档案更好地为学校各项工作提

供服务，参照《机关档案管理规定》（国家档案局第 13 号令）《湖北

省企业、科技事业单位目标管理考评办法》《湖北省中小学校档案管

理暂行办法》等文件，结合我校实际，特制定本意见。 

 

第一章 档案的形成与收集 

第一条 学校下列文件材料应当纳入收集范围。学校在日常公务

活动中形成的归档文件材料；学校设立临时机构处理专项工作、处置

突发事件、举办重要活动等形成的归档文件材料；学校承担重大建设

项目、重大科研课题等形成的归档文件材料；学校所属机构撤销形成

的归档文件材料；学校向社会和个人征集的与学校有关的文件材料等。

结合我校实际，在黄冈市档案局相关科室的指导下，学校制定了《黄

冈中学档案分类类目、归档范围、保管期限表（审定稿）》（附件一）。

考虑到档案室收集的资料主要来自学校各个处室和三个年级，为了方

便大家操作，学校档案室对《审定稿》进行了分解，拟定了《各处室

各年级档案收集范围》，为各处室、各年级收集整理上交档案材料提

供了任务和清单。 

第二条  收集范围。参照《各处室各年级档案收集范围》（附件
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二）。 

第三条  收集方式。存档材料为原件。与原件相对应的电子文件

一并收集。目前学校还达不到电子文件归档的条件，现有的电子文件

只能作为资料保存，文件真实性以纸质档案为准。学校没有 OA 系统

（办公自动化系统），只是通过 WORD、EXCEL 形成的文件，是不能作

为电子档案的，因为无法验证是否与原件一致，但可以收集起来作为

资料供参阅。学校给每个处室和年级配备档案盒，处室主任和年级主

任将收集的材料放到档案盒里，由档案员上门去取，无需送达。电子

文件由各处室主任和年级主任传送至邮箱369746089@qq.com。 

第四条  收集时间。文书档案应当在活动结束后立即移交。会计

档案应在财务部门存放一年后移交。基建档案在项目竣工验收后三个

月内移交。仪器设备档案在设备调试完毕后立即移交，确因工作需要

的可复制留存。重大活动、重要会议、外出考察、音像、照片、电子、

实物等档案资料随时移交。学校专职档案员每周通过上门、打电话、

QQ聊天等方式与各处室主任和各年级主任至少联系一次。 

第五条  各处室、各年级应依据归档范围，按时认真做好文件材

料的移交工作，履行登记手续，留存备查。 

第六条  责任与落实。处室主任和年级主任是第一责任人，负责

本处室或年级档案收集和移交工作。年级可指派一名副主任负责协助

主任做好本年级档案工作。 

 

第二章  档案的整理与归档 

mailto:电子文件由兼职档案员传送至邮箱369746089@qq.com
mailto:电子文件由兼职档案员传送至邮箱369746089@qq.com
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第七条   文书档案、声像档案、实物档案一般以件（张）等为

单位进行整理。科技档案、人事档案、会计档案一般以卷为单位进行

整理。其他门类档案根据需要以卷或件为单位进行整理。整理方法分

别按照相应要求执行。 

 

第三章  档案的保管与保护 

第八条  根据档案载体的不同要求对档案进行存储和保管。 

第九条  做好档案防火、防盗、防紫外线、防有害生物、防水、

防潮、防尘、防高温、防污染等防护工作。档案库房不得存放与档案

保管、保护无关的物品。 

第十条  档案工作人员应当每天监测和记录库房温湿度，根据需

要采取措施调节；定期检查维护档案库房设施设备，确保正常运转；

定期清扫除尘，保持库房清洁；定期采取措施，防治鼠虫霉等。 

第十一条  定期组织人员对档案数量进行清点、对保管状况进行

检查，定期对电子档案的保管情况、读取状况等进行检查，发现问题

应当及时处理，并建立检查和处理情况台账。 

第十二条  档案工作人员应当及时对受损、易损档案进行修复、

复制或作其他技术处理。档案修复应当保持档案内容的完整，尽量维

持档案的原貌。档案修复前应当做好登记和检查工作，必要时进行复

制备份，做出修复说明。 

 

第四章  档案的利用与开发 
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第十三条  保管的档案对外提供利用的，需经本单位负责人批准。

利用档案应当履行查阅手续，进行档案查阅登记和利用效果反馈记录。 

第十四条  积极推进档案信息开发工作，采取编制全宗介绍、组

织沿革、大事记、基础数字汇编（比如历年升学数字汇编、清北数据

汇编等）、专题文件汇集，以及举办陈列展览等多种形式，发挥档案

价值。全宗介绍、组织沿革等应当纳入全宗卷管理。 

 

第五章  档案的信息化建设 

第十五条  学校要积极开展建设数字档案室，统筹传统载体档案

数字化、电子文件归档与电子档案管理工作。在全部数字化的基础上，

逐步实施纸质档案数字复制件的全文识别，将现有图像数据转化为文

本信息，便于检索和开发利用。 


