
 
大连大学实物档案管理办法 
第一章 总 则 
第一条 为加强和规范我校实物档案管理，更好地保护实物档依据《中华人民共和国档案法》、《高等学校档案管理办法》等法律法规和《大连大学档案管理办法》，结合学校实际，制定本办法。 
第二条 本办法所称的实物档案在教学、科研、管理、对外交流等各项公务活动中直接形成的，具有保存价值以及反映学校特色的，以非纸质材料（奖状、证除外）为标志或象征物的归档保存材料。 学校鼓励个人向校档案馆捐赠在非公务活动中形成的能够反映学校历史面貌、重大活动、具有保存查考价值的实物。 
第三条 实物档案是学校档案的重要组成部分，由档案馆收集归档和统一管理。任何部门和个人不得擅自将实物档案损坏、私存或转送他人。 
第四条 各部门指定专人负责本部门实物档案的收集、整理，并随时向档案馆移交归档。在学校举办或承办重大活动时，各部门应同步跟踪收集。 
第五条 档案馆负责实物档案的接收、征集工作，对馆藏实物档案进行分类整理、拍照著录、安全保管、统计利用。
第二章 归档管理 
第六条 归档范围 
（一）奖品类：学校及各单位在教学、科研、管理等各项公务活动中获得的市级以上（含市级）政府机关以及行业系统授予的各类证书、奖状、奖杯、奖章、奖牌、锦旗、牌匾等
（二）印章类： 
1.因学校机构变更、撤销、合并而废止的旧印章；
2.因磨损等原因重新刻制而替换下来的部门旧印章； 
3.领导或法人替换下的旧签名用章等
（三）题词字画类：上级领导、知名人士等为学校所作的题词、字画、签名等。 
（四）纪念品类： 
1.反映学校不同发展阶段的学生证、工作证、录取通知书样本、校徽、纪念证（章）、校服样品等； 
2.学校更名后不再使用的校牌，校内各单位更名或撤销后的牌匾等； 
3.学校举办或承办重大活动，如校庆、党代会、教代会、团代会等形成的有保存利用价值的活动标志、证件、证书、证章、纪念品、纪念邮票、赠送的礼品等； 
4.学校各级组织及个人在国内外交往、交流等公务活动中接受的纪念品等。
    （五）其它有重要保存利用价值的实物。 
第七条 实物档案的保管期限可依其重要程度划分为永久和10年两种。 
第八条 归档要求 
（一）归档实物应保持整洁、无破损； 
（二）实物档案原则上一件一归； 
（三）移交部门或个人在移交实物档案时，应对实物档案做出明确的文字说明，具体要求是：
1.奖品类实物档案应说明题名、事由、种类、材质、颁奖单位
2.印章类实物档案应说明题名、事由、种类、材质、印模、印章截止时间、名章人职务、实体份数等； 
3.题词字画类实物档案应说明题名、事由、种类、材质、作者、职务、实体份数等；
4.纪念品类实物档案应说明题名、事由、材质、种类、规格、捐赠单位（人）、捐赠时间、接收单位（人）、实体份数等。反映学校不同发展年代的学生证、工作证、徽章等还应注明实物的使用年代、使用对象、背景等； 
5.其它有保存价值的实物根据实物情况配备相应的文字说明，如题名、事由、种类、材质、实体份数等。 
（四）各单位机构印章、校领导名章、专用印章在废止后应交学校办公室统一归档。 
（五）各部门负责实物档案专门人员根据所归实物类别填写相应的实物档案移交目录（微机著录后自动形成）一式两份，向档案馆移交，档案人员检查合格后，交接双方在移交目录上签字确认，各持一份。 
（六）归档的实物应拍照归档，并按照《照片档案管理规范》进行整理，要在两者之间建立准确的标识关系。
第三章 实物档案整理 
第九条 实物档案的整理 
（一）分类：实物档案按照类别分为：奖品类、印章类、题词字画类、纪念品类、其它。 
（二）编号：实物档案以件（套）为单位，按照实物类别依其形成时间先后顺序排列，一件（套）一号编号，用阿拉伯数字从“1”开始编制件号。档案馆对实物档案进行统一编号。 
实物档案的编号=实物档案分类号+件号。
   （三）粘贴编号：每件实物均应粘贴一个编号。平面型实物将编号粘贴在实物右下方或背面；立体型实物将编号粘贴在实物底部或悬挂在适当位置；盒（桶）装的实物，在实物及盒（桶）外部应同时粘贴同样的编号（印章类除外）。 
（四）装盒（桶）：实物档案原则上应统一装盒（桶）保管。在盒（桶）上根据实物类别注明概要信息
第四章 保管的总体要求
（一）实物档案一般应专柜保管，对贵重的实物档案，要采取相应措施确保其安全。
（二）对实物档案应定期清点，做到账物一致，发现问题及时查对清楚。
（三）实物档案应保持整洁，定期除尘，避免褪色，确保实物档案完好无损。
（四）存放易虫蛀实物档案的装具，要定期投放防虫剂。
（五）要数字化
第五章实物档案的利用
（一）利用实物档案必须严格履行登记手续。
（二）利用实物档案原则上只使用实物照片，如确需使用实物档案原件，须写明利用目的，经本单位分管领导批准方能利用
（三）借出的实物档案归还时，档案管理人员应进行仔细检查，核查无误后方可签字收回。如发现损坏，应立即采取补救措施，并追究相关人员责任

