韩山师范学院实物类档案管理细则

学院实物档案是师生员工在教学、科研、外事和学校管理等各项活动中产生的具有保存价值的物品，是我院各项活动真实形象的直观记录，是学院档案的重要组成部分，是学院各个历史时期教育事业发展的珍贵史料，它的保存与展示，也是对广大师生员工进行爱校教育和对外交流的窗口之一。

为使实物档案能够完整、准确、系统地归档保存，更好地提供利用，对实物档案管理作如下规定：
一、实物档案的归档范围和保管期限
（一）我院师生员工在教学、科研、科技开发过程中制作的有代表性的教学模型、实验模型、科技作品、生产样品 、学生实践活动作品等。
 （二）上级领导来校视察、指导工作时的题词、赠言手迹。

    （三）出席在我院召开的各种重要国际、国内学术会议的有关领导及国内外友人的题词、赠言手迹。 

    （四）我院团体和个人在校内外获得的各级各类奖杯、奖状、奖章、奖品及荣誉证书等。 

    （五）友好单位或个人赠送给我院的反映重要活动的锦旗、赠匾等纪念品。

    （六）境内外友好单位和友好人士及校友赠送给我院的礼品、纪念品。

（七）我院各个历史时期使用过的印章以及证件、徽章样品，如工作证、学生证、毕业证、借书证、校徽、纪念章、纪念册等。    
（八）实物档案的保管期限见（附表）。
二、实物档案的归档要求
实物档案的归档必须完整、系统、准确，学院各单位或个人都应及时将反映教学、科研、学校重要活动的对学院有重要保存价值的实物档案交由本单位的兼职档案员移交给学院综合档案室统一管理，任何单位、个人不得将应归档的实物档案据为己有。
移交时，附实物的说明文字材料，包括：活动的主题、时间、地点、人物等。
（一）凡上级领导来校巡视、检查指导工作时产生的实物档案，由党委办公室、学院办公室归档。

    （二）反映学院及校际间各项活动的实物档案，由各职能部门归档。

    （三）反映学院外事活动的实物档案，由外事办归档。

    （四）反映教学、科研、科技开发活动的实物档案，由教务处、成人教育学院、科研处、学生处、团委会、系、部等单位归档。

    （五）反映体育运动的实物档案，由体育系归档。

（六）反映个人活动的重要实物档案，本人可随时向学院综合档案室归档。
三、实物档案的管理及各岗位职责
（一）综合档案室制订实物类档案管理实施细则，并负责组织实施。
（二）为保证实物档案的完整收集和归档，学院各单位负责人应将实物类档案工作要求落实到本单位的工作计划和工作人员的职责范围，并检查、督促有关人员执行。
（三）各单位兼职档案员，应按规定时间及时向综合档案室移交实物档案。

（四）综合档案室对接收的实物档案，必须做好登记、分类、编目，妥善存放。

（五）综合档案室应采取有效保护措施，做好实物档案的防盗、防尘、防潮、防虫等工作。
（六）珍贵实物档案应设专柜存放。 
四、实物档案的归档时间

每项活动产生的实物档案，在活动结束后三个月内应向学院综合档案室办理移交手续。
五、实物档案的开放利用
（一）综合档案室编制必要的检索工具，以便查找利用。
（二）综合档案室要积极创造条件，开展实物档案的展示活动。
（三）实物档案的借用办法，按《韩山师范学院档案借阅制度》办理。
附表：

韩山师范学院实物类档案归档范围和保管期限表
	序号         类目名称                                    保管期限


SW 11   教学、科技开发的模型、样品、作品         永久或长期 

SW 12   奖状、荣誉证书                           永久或长期

SW 13   奖杯、奖牌、锦旗                         永久或长期

SW 14   字画 、题词、 赠言手迹                   永久或长期

SW 15   礼品、赠匾、纪念品                       永久或长期

SW 16   印章、证件、校章、纪念章、纪念册         永久或长期   

SW 17   其他                                     永久或长期
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