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一、档案馆内设机构对外服务内容 

内设机构 对外服务内容 

综合办 接待来访、咨询、参观及协调服务等 

收集指导办 

(艺术楼C座406或紫金

港东三 132 材料归档) 

负责全校各类档案(包括涉密、声像、重大活动档案)

的收集、分类、编目、鉴定等工作,尤其是纸质与电

子文件双套制归档工作；培训、指导各立卷部门做

好各类档案的整理组卷工作；办理博士后离校手续

保管利用办 

(艺术楼 C座 616 查阅 

TEL88273056 ) 

接待查阅利用”浙江大学、杭州大学、浙江农业大学、

浙江医科大学、之江大学、国立英士大学、杭州工

学院、浙江省农村经济干部学院”等八大全宗的党

群、教学、科研、基建、外事、财会等各类档案 

信息开发办 

与部门应用系统或平台的衔接；预立卷系统指导；

数字档案资源推送应用建设；设计、制作档案纪念

册 

特种档案办 

(艺术楼 C座 410 查阅 

TEL88273292 ) 

负责名人档案、实物档案和校史史料的征集、整理、

编目；接待查阅利用声像、名人、实物、死亡人员

等档案；毕业研究生学位照拍摄、归档 

编研展览办 配合各部门开展档案史料的编研、宣传、展览等 

校史研究室 开展校史研究，宣传展示浙大文化 

干部人事档案室 查阅利用全校干部人事档案 
查档须知：查阅人须携带单位介绍信或有效身份证件（身份证或工作证、学生证等）； 

查阅干部人事档案应有两名中共党员，且须持查阅干部人事档案介绍信。 

 

 



二、档案馆工作人员联系办法 

岗位 办公地点 办公电话 姓名 

馆长 艺术楼 C 座 505 88273051 朱之平 

副馆长 艺术楼 C 座 507 88273950 何春晖 

副馆长 艺术楼 C 座 506 88273588 胡志富 

正处级调研员 艺术楼 C 座 710 88276263 王榕英 

综合办 艺术楼 C 座 502 88273850 蓝蕾 

王雅琴 

沈颖婕 

夏  静 
艺术楼 C 座 406 88273047 

倪贞燕 

收集指导办 

紫金港东三 132 88981017 唐银娣 

张燕 

曹家绶 保管利用办 艺术楼 C 座 610 88273056 

白鸥 

濮永革 

张军 信息开发办 艺术楼 C 座 514 88273302 

王冰冰 

胡岚 
特种档案办 艺术楼 C 座 410 88273292 

龚辉 

吕丰 
编研展览办 艺术楼 C 座 402 88273131 

张卓群 

张淑锵 
校史研究室 艺术楼 C 座 104 88273530 

金灿灿 

朱惠珏 

田款 玉泉行政楼 511 87951457 

郑娟 

刘淑霞 

干部人事档案室 

玉泉行政楼 513 87953183 
吕慧平 
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三、档案馆地理位置 

 

浙江大学档案馆 

艺术楼 C 座 4-8 楼
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四、档案馆门户网站：档案查询及网上预约 

    ㈠档案查询 

    步骤一：登录档案馆门户网站http://www.acv.zju.edu.cn，点击首

页菜单栏或左下角服务大厅中的“档案查询”，如图 1。 

 

图 1 

    步骤二：根据界面提示选择“综合查询”或“分类查询”，输入相应

检索词进行搜索，如图 2。“综合查询”为跨档案门类查询，“分类查询”

是根据选定的档案门类进行查询。 

 
图 2 
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    步骤三：得到具体的搜索查询结果。如图 3。 

 
图 3 

 

㈡网上预约 

 点击服务大厅中的“查档预约”，进行相关查档内容及服务时间的填

写，档案馆服务人员会根据用户的预约进行反馈，并事先针对查档内容进

行准备，以保证查档人员到现场后在最短时间获得所需服务。如图 4。 

 
图 4 
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五、档案馆提供特色服务一览 

（一）参观校史馆、竺可桢纪念馆 

参观须知： 

1．参观时应保持安静。请勿触摸展品。 

  2．展馆内禁止吸烟，吃零食。 

  3．请保持馆内清洁卫生。 

  4．校史馆地点：紫金港校区月牙楼二楼 

       竺可桢纪念馆地点：玉泉校区（后校门内）国际教育学院一楼 

  5．开放时间：周一至周六（国定假日不开放） 

             上午 8:30—11:30，下午 13:00—16:30 

竺可桢纪念馆因无专人管理，不能做到全天候开放，参观需事先可联

系。 

  6．团队参观如需讲解服务，可提前预约。  

    联系电话：88273850，13777871242（蓝老师） 

（二）拍摄学位照 

浙江大学硕士、博士研究生学位照片档案是学校档案的重要组成部

份。它指的是获得硕士、博士学位的研究生离校前拍摄的穿硕士、博士学

位服拍摄的正面彩色标准照片，属永久保存的档案。凡获得浙江大学硕士、

博士学位的研究生，在毕业离校前均应将本人学位照片归档。具体归档流

程如下： 

  1．归档学位照片要求： 

  （1）归档对象：学校注册的所有应届毕业硕士生和博士生。 



  （2）学位照片要求：正面彩色标准学位照片，照片不低于 300 万像

数，要求穿着与本人所获学位相符的硕士学位服或博士学位服。 

  （3）归档方式：毕业研究生可自行上传符合要求的彩色数码学位照

片，也可由档案馆负责拍摄、上传和冲印学位照片。 

  （4）归档时间：硕士生和博士生均应在离校前进行学位照片的上传

归档。 

  2．毕业研究生自行上传学位照片的流程： 

 

  3．毕业研究生来档案馆拍摄学位照片的流程： 

 

各学院具体拍摄时间以档案馆通知为准。 

  4．照片回馈：由档案馆采集的照片将洗印一张 5 寸照片发给拍照同

学。另为各院(系)制作每个专业的毕业研究生集体照一份(电子照片相

册)。 
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