档案与校史馆关于新冠肺炎疫情防控工作相关资料归档的通知
 
学校各单位：
新冠肺炎疫情防控工作中形成的各类文字、照片、录音、录像、电子文件和实物等材料是学校抗击新冠肺炎疫情的真实记录，是学校档案的重要组成部分。为贯彻落实深圳市档案局关于做好新冠肺炎疫情防控档案工作的文件精神，确保新冠肺炎疫情防控工作档案齐全完整，特通知如下：
一、各单位要高度重视有关新冠肺炎疫情防控档案工作，在做好疫情防控工作的同时注意相关文件材料的收集、积累及安全保管工作，并在疫情结束后及时向档案与校史馆归档。
二、各单位要指定专人负责疫情防控工作中形成文件归档的收集、整理、保管，明确职责，确保应归文件材料不疏漏、不散失。
三、各单位要结合本单位疫情防控工作实际，明确疫情防控文件材料的收集内容，努力做到“应收尽收、应归尽归”，特别要重视照片、录音、录像、电子文件、实物等材料的收集。
四、需归档文件材料主要包括：
1、上级单位下发的关于疫情防控工作的重要批示、指示等文件材料；
[bookmark: bookmark13]2、上级部门及有关领导督导检查我校疫情防控工作的各种载体的相关材料；
[bookmark: bookmark14]3、学校及学校所属各单位建立疫情防控工作机构、协调机制形成的文件材料；
[bookmark: bookmark15]4、召开疫情防控工作会议的会议记录、纪要、决定、领导讲话等文件材料；
[bookmark: bookmark16]5、有关疫情防控工作的重大决策、规定、通报、办法、意见、通知、简报、应急预案等文件材料；
[bookmark: bookmark17]6、有关疫情防控工作的请示、报告、批复、批示、函和复函等文件材料；
[bookmark: bookmark18]7、有关疫情防控工作重要的计划、安排、措施、报表、形势研判、统计分析、总结、大事记、防控预案、监测方案等文件材料；
8、反映学校“一手抓疫情防控，一手抓学校发展”的文件材料，包括相关部门做好疫情防控期间线上线下教学安排及线上教学准备工作形成的文件材料；协调推动重大科研、重大工程建设、企业生产复工复产等方面的文件材料；
[bookmark: bookmark22][bookmark: bookmark23]9、组织对新冠肺炎开展科学研究等形成的文件材料；
[bookmark: bookmark24]10、做好疫情防控工作相关物资保障、生产和生活保障等后勤保障工作形成的文件材料；
11、疫情防控应急通信保障工作、网络信息安全监测工作和电信大数据支撑服务工作形成的文件材料；
[bookmark: bookmark21][bookmark: bookmark20]12、有关校园及各楼宇防疫管控形成的重要文件材料，包括对出入学校校门、宿舍、食堂、办公场所等进行管控和卫生检疫形成的影像材料；
[bookmark: bookmark25]13、对留校师生员工、师生员工返校开展疫情防控工作的相关文件材料，包括各级领导检查防疫工作形成的材料；
[bookmark: bookmark26]14、拓宽国际采购渠道、接受社会救助、捐赠及资金、物资调拨、分配和使用形成的文件材料；
[bookmark: bookmark27]15、有关校园治安综合治理，打击违法犯罪活动，处理防疫期间违反校纪校规防疫工作相关规定等工作中形成的文件材料；
[bookmark: bookmark28]16、宣传部、新闻媒体及相关单位关于疫情防控工作的宣传材料；
[bookmark: bookmark29]17、相关人员在疫情抗击中形成的工作笔记、总结与汇报，反映疫情防控感人事迹的相关文字、音像和实物；
18、各单位与疫情防控相关特色工作等文件材料。
五、请各单位做好疫情期间形成文件材料的收集积累，即日起可随时归档，档案与校史馆会加强对各单位的业务指导。
各单位在开展疫情防控档案收集工作中如有问题，请及时与档案与校史馆联系。
联系人：金慧 H202
联系电话：86524513（2513）
联系邮箱：jinhui2018@hit.edu.cn
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