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关于做好新冠肺炎疫情防控文件材料归档王作
的通知

各院、系、重点科研机构、直属单位、附属医院，机关各部、处、室:

新型冠状病毒肺炎疫情发生以来，党中央、国务院高度重视，

习近平总书记亲自指挥，果断决策，在全国上下展开了一场抗击

新冠肺炎疫情的人民战争、总体战、阻击战。学校迅速成立防控

新冠肺炎疫情的领导机构，全面贯彻党中央关于疫情防控工作要

求，全面部署、有力推进我校疫情防控工作。在疫情防控工作中，

学校各部门、各学院形成了大量反映我校新冠肺炎疫情防控工作

情况的文件材料(包括纸质文件、照片、音视频材料、电子文件、

实物等)。为了更好地记录和保存这一具有重大影响的突发公共

卫生事件的防控过程，存史资政，彰往昭来，根据《中华人民共

和国档案法》和学校档案管理要求，现就疫情防控文件材料的收

集归档工作通知如下:
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一、提高认识，高度重视疫情防控文件材料归档工作

我校新冠肺炎疫情防控档案是指在新冠肺炎疫情防控工作

中直接形成的对我校具有保存价值的各种文字、照片、音视频、

电子和实物等不同载体和形式的原始记录。它完整反映了我校疫

情防控工作的全过程，详细记录了我校医护人员奋勇争先上前

线，科研骨干夜以继日克难关，全校教职员工同心协力战疫情的

先进事迹，是值得永远珍藏的宝贵财富，对今后的工作查考、历

史研究、师生教育都具有重要的咨询、借鉴和启示作用。学校各

部门应高度重视疫情防控文件材料的收集归档工作，采取有力措

施，认真做好疫情防控文件材料的收集工作，并及时向学校档案

馆移交。

二、明确范围，切实保障疫情防控文件材料齐全完整

应归档的新冠肺炎疫情防控文件材料主要包括以下几类:

1 、中国科学院、教育部、安徽省关于疫情防控工作下发到

我校的决定、批复、通知、公告等;

2、学校关于疫情防控工作形成的请示、报告、方案、公告、

通知、规定、办法、统计数据等;

3、学校关于疫情防控工作会议的记录、纪要、决定和会议

声像资料等;

4、学校第一附属医院党政部门、医疗单元形成的关于疫情

防控工作的文件材料，特别是战斗在疫情防控一线的医护、管理

人员的各种先进事迹材料，包括个人照片、工作影像、抗疫工作

日记、请战书、书信和荣誉证书等:
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5、学校本科、研究生教学工作相关部门在疫情防控工作中形

成的关于招生、教学、学工、就业等方面的工作方案、公告、通知

等文件材料，教学活动中产生的照片、音视频资料等;

6、学校科研工作相关部门、各学院、科研单位在疫情防控

工作中形成的关于组织、实施疫情防控专项科研工作以及科研成

果应用的文件材料，科研活动中产生的照片、音视频材料和电子

文件等;

7、学校校园管理、后勤保障、信息化工作相关部门在疫情

防控工作中形成的工作方案、公告、通知等文件材料;

8、学校团委、基金会、校友会等部门在疫情防控工作中形成

的关于志愿服务、物资援助、校友支持等方面的文件材料;

9、学校疫情防控工作中涌现的先进集体和先进个人的各类

文件材料;

10、国内外媒体以及上级医疗、科技、教育主管部门关于我

校疫情防控工作的宣传材料;

11 、其他在疫情防控工作中形成的有保存价值的文件材料 D

三、保证质量，做好疫情防控文件材料的顺利移交

学校档案馆把新冠肺炎疫情防控文件材料收集工作作为当前

重点工作加以落实，切实做好疫情防控文件材料收集的业务指导

工作，密切跟踪学校疫情防控关键部门、关键环节、关键人员的

疫情防控文件材料收集工作，确保应收尽收，做到完整准确。各

部门提供的图片应为 JPG 格式原始图片，并注明拍摄者、拍摄时

间、地点、内容等基本信息;音视频应播放流畅、声音或画面清
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晰，视频为 MP4 、 MPG 、 MOV 、 AVI 等格式，并注明拍摄者、拍摄

时间、地点、简要内容说明等基本信息;电子文件来源须体现真

实性、准确性;实物要干净整洁。

请各部门按归档要求做好疫情防控文件材料的收集工作，并

填写档案移交清单(档案馆主页提供下载) ，于 7 月 31 日前移交

档案馆(以下文件材料除外)。疫情防控科研项目材料在项目结

题后 3 个月内向档案馆移交，党政办公室的收发文按固定归档时

序移交档案馆;附属第一医院的疫情防控文件材料向附属第一医

院综合档案室移交，向学校档案馆移交一套电子化副本。

中国科学技术大学档案馆 2020 年 6 月 18 日印发
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