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浙大档发〔2016〕2号 

 

   浙江大学档案馆关于印发《浙江大学重大活动、 

重大事件档案管理办法》的通知 

 

各学院（系），行政各部门，各校区管委会，直属各单位，各附属医院：  

     

为加强和规范学校重大活动、重大事件档案的管理，确保重大活动、重

大事件档案的完整与安全，档案馆组织制订了《浙江大学重大活动、重大事

件档案管理办法》，现印发给你们，请遵照执行。  

 

                                         

附件 1: 浙江大学重大活动、重大事件档案收集清单 

附件 2: 浙江大学重大活动、重大事件声像档案归档要求 

 

                           

                                       浙江大学档案馆 

                                     二O一六年四月七日 

 

浙江大学档案馆文件 

http://www.tseal.com.cn/cabsetup/setup.htm#subdir�
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            浙江大学重大活动、重大事件档案管理办法 

第一条  为了加强和规范重大活动、重大事件档案的管理，确保重大活

动、重大事件档案的完整与安全，发挥重大活动、重大事件档案的作用，根

据《中华人民共和国档案法》、《浙江省重大活动档案管理办法》及有关法规

规定，结合本校实际，制定本办法。 

第二条  本办法所称重大活动、重大事件档案，是指学校在重大活动、

重大事件中直接形成的对学校和社会有保存价值的各种纸质、声像、电子文

件、标志性实物等不同形式的历史记录。主要包括： 

（一）纸质文件材料（包括各种文件、讲话、记录、宣传报道、题词等

重要文字材料）及相应的电子文件。 

   （二）录音（带）光盘，录像（带）光盘；  

   （三）照片及文字说明；  

   （四）有纪念意义的凭证性和标志性实物，包括活动标志、证件、证书、

奖牌等；  

   （五）其他具有保存价值的材料。 

第三条  本办法所称重大活动，是指符合下列条件之一的社会活动： 

（一）党和国家领导人在学校的公务活动； 

（二）国内外知名人士在学校的公务活动；  

（三）上级部门对学校各项工作的考核、评估、验收活动； 

（四）学校与省、地级市政府的重要合作活动； 

（五）学校领导人的重要公务活动； 

（六）学校承办的重大国际性会议、学术活动； 

（七）学校召开的各类重大会议（如党代会、教代会等）和举办的全校性
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活动（如校庆等）； 

（八）各类由学校组织的或代表学校参加的全国性、国际性竞赛等活动； 

（九）学校重大项目开工、奠基、落成（竣工）典礼，揭牌仪式； 

（十）各学院（系）主办的重大学术活动和周年庆典活动； 

（十一）其他具有较大社会影响的活动。 

第四条  本办法所称重大事件，是指符合下列条件之一的事件： 

（一）在学校历史发展进程中的标志性事件； 

（二）学校受到党和国家主要领导关注或指示的事件； 

    （三）学校在国内乃至国际上产生巨大反响的事件。 

第五条  重大活动、重大事件档案管理工作遵循加强督导、统一协调、各负其责、完

整收集、集中管理、有效利用的原则。 

第六条  档案馆负责监督、指导学校各立卷部门重大活动、重大事件档案的收集、整

理，并集中保管学校重大活动档案。 

第七条  重大活动、重大事件的主办单位（或责任单位）在制订实施计划或制定应急

预案时应当同时制订档案收集、整理方案，明确重大活动、重大事件档案管理的责任部门

和人员，落实相应的保障措施。 

第八条  重大活动、重大事件由承办单位（或责任单位）负责收集、整理，立卷、归

档，声像档案要注明时间、地点、人物、事由、拍摄者五要素。 

承办单位（或责任单位）为两个及以上的，由承担主要工作（或主要责任）的单位（即

主要承办单位或主要责任单位）立卷归档，其他承办单位（或责任单位）应当及时整理本

单位在重大活动中形成的文件材料，并在重大活动、重大事件结束之日起 1个月内向主要

承办单位（或主要责任单位）汇交。 

第九条  主要承办单位（或责任单位）应当自重大活动、重大事件结束后 6个月内根
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据《浙江大学重大活动档案收集清单 》、《浙江大学重大事件档案收集清单 》、《浙江大学

重大活动、重大事件音像档案归档要求》，收集整理好各类载体的档案向学校档案馆移交；

因特殊情况需要延期移交档案的，须经档案馆同意。 

第十条  对于所有权属于个人的重大活动、重大事件档案，学校鼓励档案所有者向校

档案馆捐赠或者寄存。捐赠者、寄存者对其档案材料享有优先利用权，并可以对其档案中

不宜开放的部分提出限制利用的意见，档案馆应当维护其合法权益。 

第十一条  档案馆应对接收进馆的重大活动、重大事件档案及时开展编纂、数字化等

工作，积极开发档案信息资源，依法提供利用。 

第十二条  档案馆应当加强与重大活动、重大事件主要承办单位（或主要责任单位）

的联系，及时掌握重大活动的有关情况，督促、检查主要承办单位（或主要责任单位）按

时将重大活动档案向档案馆移交。 

第十三条  对不按规定向学校档案馆移交重大活动档案的，档案馆应责令其限期改

正，逾期没有改正的，报学校档案工作委员会，给予通报批评。 

第十四条  本办法自颁布之日起施行。 

第十五条  本办法由校档案馆负责解释。 
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附件1  浙江大学重大活动、重大事件档案收集清单 

一、重大活动档案收集清单 

1、为重大活动所发的文件、报告和批复，邀请重要来宾的信函、请柬和

回函； 

2、重大活动方案、日程安排、来宾签到簿； 

3、在重大活动中重要来宾（包括领导、专家或学者）的发言稿（本人

签名）及其电子版； 

4、在重大活动（包括庆典活动、系列学术活动、文艺会演、校友活动、校友访

谈）产生的PPT、照片、视（音）频文件； 

5、兄弟单位为本次重大活动发来的贺信（原件）； 

6、重要领导、知名人士为重大活动所作的题词（原件）； 

7、重大活动中产生的纪念品（样品），如代表证、出席证、发给来宾的

纪念品、志愿者服饰、为重大活动所设计的 LOGO图样及实物等。 

8、来宾赠送的礼品实物及其图片、礼品说明； 

9、在重大活动前、后所产生的所有其它材料，包括： 

（1）为本次重大活动制作的海报（含电子版）、宣传画册（含电子版）

或宣传片（视频文件）、相关新闻媒体报道（实体和网络）等； 

（2）为本次重大活动编辑成册的文字材料及其电子版，如史（志）、大事记、

机构沿革、纪念文集、成果汇编、校友通讯录、杰出校友介绍、历届毕业合影画

册等； 

（3）为本次重大活动举办的展览电子版。 
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（4）为重大活动而建设的网站、数字校（院）史馆。 

上述归档材料中，所有使用过的图片（视频），其原始图片（素材）除馆

藏已有外均应归档。 

二、重大事件档案收集清单 

1、重大事件发生后的相关文件、报道、领导批示、处理过程有关材料; 

2、在重大事件中产生的PPT、照片、视（音）频文件 

3、重大事件发生后的重要网络舆论打印稿。 
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附件2  重大活动、重大事件声像档案归档要求 

重大活动、重大事件声像档案是指在重大活动中直接形成的，具有保存

价值的照片、视音频档案。 

一、 照片的归档要求 

1、归档照片的选择 

归档的照片要能够完整地反映重大活动或重大事件全过程，具有代表性

和典型性。以重大活动中的会议照片归档为例，主要包括以下照片： 

①整个会场全景、中景（需包含会议的标志物，条幅等表明会议属性名

称的元素）；②会议主席台全景、中景、特写，重要领导或嘉宾都要有特写；

③会议主持人主持会议以及每一位发言人特写、中景，中景需要能包括背板

或者 ppt等能表现发言内容的元素；⑤会议主要（中心）环节（如授奖、揭

牌）现场的特写、中景；⑥台下会场全景、中景、特写；⑦与会领导和嘉宾

的合影照等。 

如果会后还有座谈交流或参观活动，还需要包括这些活动场面的全景、

中景、领导和嘉宾的交流或参观的特写画面。 

2、归档照片文字说明的填写 

归档照片文字说明包括新闻报道+每张照片的文字说明两部分，每张照

片的文字说明通过照片文件的重命名填写事由、时间、地点、人物、背景、

拍摄者六要素，其中重要人物都要指出姓名、职务及其在照片中的具体位置，

如前排左一，前排右二等等。 

3、照片的移交归档 

一项重大活动或重大事件的照片填写好文字说明后，置于一个文件夹

内，通过对此文件夹重命名填写事由、时间、地点、人物（主要人物）、拍
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摄者，每半年向档案馆移交一次，即上半年的照片于本年度 10月底前，下

半年的于次年 5月底前向档案馆移交。 

二、 视音频文件的归档要求 

1、归档视音频文件的选择 

归档视音频文件包括：①剪辑完成的视音频文件；②视音频素材。 

归档的视音频文件要能够完整地反映重大活动或重大事件全过程，所选

择的归档视音频素材要具有代表性和典型性。 

2、归档视音频文件文字说明的填写 

剪辑完成的视音频文件如是单个文件，直接通过重命名填写事由、时间、

地点、人物（主要人物）、背景、拍摄（录音）者六要素；如是若干个文件，

则将此若干个文件置于同一文件夹内，对此文件夹重命名填写事由、时间、

地点、人物（主要人物）、背景、拍摄（录音）者六要素。 

一项重大活动或重大事件的视音频素材置于同一个文件夹内，对此文件

夹重命名填写事由、时间、地点、人物（主要人物）、背景、拍摄（录音）

者六要素。 

3、视音频档案的移交归档 

填写好文字说明后，视音频文件每半年向档案馆移交一次，即上半年

的视音频文件于本年度 9 月底前，下半年的视音频文件于次年 4 月底前向

档案馆移交。 

 


