
- 1 -  

 

 

南京工业大学文件 
 

南工校档〔2023〕2 号 

 

关于做好 2023 年档案归档工作的通知 

 
各部门、各学院： 

为加强学校的档案管理，确保归档的各类文件材料的齐全、

完整，按时完成学校年度文件归档工作，记录学校办学历史，促进

学校建设和发展。现就做好 2023 年我校各类常规性档案材料归档、

专题档案材料归档和校史档案资料征集工作有关事项通知如下。 

一、常规性档案材料归档范围及要求 

1. 常规性档案材料归档是指：2022 年度由本校各立卷单位职

能活动所形成和处理完毕的各类文件材料，照片（包括毕业生合

影）、录音、录像、光盘，证书、奖状、奖牌、奖杯、锦旗，获赠

的书画、工艺品及其他有纪念意义的物品等声像、实物类材料。 

2. 各部门、各学院按照《南京工业大学各部门文件材料归档 

范围与保管期限》（详见档案馆网页-业务指导）的要求，认真 

梳理本部门在 2022 年度工作活动中形成的对学校有保存价值的

各种文件材料，做到应归尽归。 

http://210.28.203.253/pub/?fopen=_blank&frame&fpub=1&id=24&fid=147
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3. 坚持纸质档案材料和电子档案材料同步归档。归档文件材 

料包括纸质文件、电子文件、照片、音像、实物等各种文件材料， 

归档的文件材料应质地优良、声像清晰、书绘工整，符合规范和

标准。研究生学位档案、学籍档案材料需同时提交电子文件，照

片需同时将电子底片归档，实物档案须同时提供电子照片。通过

OA 系统流转的发文由档案馆集中打印归档，各部门、各学院无

需再归档。 

4. 归档材料应按一定的顺序进行分类整理，每份材料都应齐 

全、完整、准确，并打印文件清单，办理移交手续。具体流程及

要求请参见档案馆网站上的《归档工作流程》（档案馆首页-业

务指导-归档工作-归档工作流程）。 

二、专题档案材料归档范围及要求 

1. 《中国共产党南京工业大学第五次党员代表大会》专题档案。

为确保学校第五次党代会期间形成的文件材料齐全完整、规 

范有序，请相关部门将第五次党代会筹备及召开期间形成的纸质、

照片、音像、实物、电子文件等各种门类和载体文件材料收集、

整理和归档，归档范围详见附件 1。 

2. 《纪念时钧先生诞辰 110 周年暨时钧精神宣传周系列活动》 

专题档案。为保证学校重大活动档案的集中保管和及时归档，根 

据学校宣传周系列活动有关安排，现将此次活动文件材料归档范

围和归档单位列表所示，详见附件 2。 

3. 欧阳平凯院士名人档案。老校长欧阳平凯院士是杰出的科 

学家、著名教育家、我国生物化工工程研究和工程教育领域的开 
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拓者，一生致力于生物化工教学、科研，在教育教学、科学研究、学

科建设、产学研发展和高校治理等方面，作出了不可磨灭的贡献。

为了更好地传承和弘扬欧阳平凯精神，现向全校师生广泛征集老校

长欧阳平凯院士的有关档案材料。征集内容详见附件 3。 

三、校史档案资料征集工作 

为全面、真实、生动展示学校建设和发展面貌，丰富档案馆

馆藏，体现百年南工大丰厚的历史文化底蕴，更好地发挥爱国爱

校育人作用，2023  年档案馆继续开展校史档案资料征集工作， 

内容见附件 3。鼓励档案所有者向档案馆捐赠或寄存个人形成的 

对学校有重要保存价值的档案，同时欢迎广大教职工提供相关线 

索。 

四、归档时间和要求 

1. 常规性档案材料归档工作从 3 月份开始，并于今年 6 月 30 

日前完成全部材料的归档。请各部门、各学院高度重视档案立卷

归档工作，确保兼职档案员有足够的时间整理归档文件材料，努

力做到应归尽归，使 2022 年度的文件材料收集齐全、完整。之

前年度若有归档材料尚未移交的也应及时补交归档。 

2. 科研和基建档案材料请在工作完成、项目完成通过鉴定或

验收后 3 个月内归档，专题性档案材料在活动结束后 6 个月内归

档。 

3. 档案馆常年开展校史档案资料的征集工作。 

五、归档文件材料移交 
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移交材料包括：归档范围内的文件材料（包括与纸质文件相

对应的电子文件，可发至邮箱）、文件移交清单、备考表（可从

档案馆网页上下载）。 

六、联系人及联系电话 

在文件材料归档过程中，如有疑问或需调整归档时间，请及

时与档案馆联系，我们将努力帮助解决遇到的各类问题，以确保

归档材料的齐全、完整和规范。 

张文元 58139302 

朱 佳 李家珩 58139307 

郑爱军 张 烨 58139306 

周丽娟 58139936 

冯桂珍 58139305 

邮箱：dag@njtech.edu.cn 

 

附件：1.校第五次党员代表大会文件材料归档范围 

2. 纪念时钧先生诞辰 110 周年暨时钧精神宣传周系

列活动归档范围 

3. 欧阳平凯院士档案征集内容 

4. 校史档案资料征集范围 

 

 
南京工业大学 

2023 年 3 月 6 日 

mailto:dag@njtech.edu.cn
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附件 1 

 

校第五次党员代表大会文件材料归档范围 
 
 

序号 归档范围 保管期限 

 
 

1 

大会请示、批复、通知、决议、代表

名单、议程、报告、领导人讲话、选

举结果、讨论通过的文件、纪要、主

席团会议记录等文 
件材料。 

 
 

永久 

2 
大会发言，代表建议和意见、目标任
务， 会议简报、快报。 

永久 

 
3 

大会贺信、贺电，筹备工作、选举过

程中形成的文件，小组会议记录、代

表资格审查、总结等文 
件材料。 

 
30 

 
年 

4 讨论未通过的文件。 10 年 

5 照片、录音、录像。 30 年 

6 网页信息、社交媒体信息。 30 年 

 
7 

会议有关题词、活动标志、证件、

纪念册、奖牌、奖状、牌匾、锦 
旗等实物。 

 
30 

 

年 

8 
其他具有保存利用价值的文件材料。  
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附件 2 
 

纪念时钧先生诞辰 110 周年 

暨时钧精神宣传周系列活动归档范围 
 
 

序号 归档范围 归档单位 

1 
时钧精神表述语，《大先生—— 时

钧》一书。 
党委宣传部 

2 
师生拜谒时钧，传承时钧精神讲述 

育人故事暨“ 精神一课”风采展示。 

党委教师工作部、 

教务处 

 
3 

2022 年“ 时钧奖学金”颁发仪式暨

历届“ 时钧奖学金”获得者风采展 

示。 

党委研究生

工作部 

 
4 

第十五届“ 时钧班”评选暨创建风 

采展示，时钧园讲解服务风采展示竞

赛。 

 
团委 

5 
纪念时钧先生诞辰 110 周年座谈 

会。 

校长办公室 

化工学院 

 
 

6 

2022 年化工学科前沿青年学者论坛，

纪念时钧先生诞辰 110 周年创新论

坛， 第九届时钧精神演讲比 

赛。 

 

化工学院 

 
7 

纪念时钧先生诞辰 110 周年“ 薪火 

相传 科教兴国” 交叉学科学术论

坛。 

 
科学研究院 

8 
纪念时钧诞辰 110 周年档案史料展。 

档案馆 

 
9 

网页信息、社交媒体信息， 照片、 

录音、录像，活动有关题词、活动标

志、证件、纪念册等实物。 

宣传部 

及相关部门 
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附件 3  

欧阳平凯院士名人档案征集范围 
 
 

序号 征集范围 

1 欧阳平凯生平传记、回忆录及履历材料等。 

2 
欧阳平凯学习材料， 包括小学、中学、大学及留
学出访期间材料。 

3 
欧阳平凯作为党的十六大、十七大代表有关材料。 

 
4 

欧阳平凯的书信材料， 包括有关学术方面与国内

外专家学者来往的信函、电报、国内外专家学者的评

价； 与友人、家人、学生之间的书信 
函件。 

 
5 

有关欧阳平凯宣传报道材料， 包括刊登在各类报

纸、杂志、新闻媒体上， 反映欧阳平凯先生工作

和社会活动的照片、录音带、录像带、影 
片、光盘。 

6 
欧阳平凯所获的奖状、证书材料， 包括奖品、

奖章、聘书、委任状、任命书、请柬、代表证。 

7 
欧阳平凯撰写的专著、译著，正式出版的教材、参
考书、讲义、学术论文以及笔记、手稿。 

8 
欧阳平凯使用过的有保存价值的实物（含衣
物）、用品及赠送的礼品。 

9 
欧阳平凯追悼会材料， 悼词、讣告、唁函、唁
电。 

10 其它有保存价值的材料。 
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附件 4  
校史档案资料征集范围 

 
 

序号 征集范围 

 

 
1 

国家、省市领导人、社会知名人士以及重要外宾来校

参观、视察、访问或讲演时的照片、视频、讲稿、

纪念品、题词和相关报刊等， 曾受到国家、省市

领导人接见的集体、个人、工作合影照片等。 

 

2 

各个时期学校主要负责人和知名教授的个人照

片，聘任书、证书，论著、手稿、日记、信函、获

奖材料等的原件， 以及在校期间使用过的有 

纪念意义的物品等实物。 

 
3 

学校师生员工参加国内外各类重要活动， 如社

会活动、学术活动、各种赛事等的资料、照片， 

实物包括作品、奖品、纪念品、证书等。 

 

4 
学校集体和师生员工个人获得省、部级以上各

类表彰奖励的奖杯、奖状、奖章、荣誉证书等。 

 

 
 

5 

反映学校不同时期风貌的校园建筑、校园风光的老照

片、匾额， 历届毕业生合影照片、毕业纪念册、

师生间赠言题录。带有老校名印记的实物， 学校各

个时期校标、校徽、纪念章、校牌、校歌， 毕业

证书、学位证书、毕业文凭， 学生证、借书证、记

分册、录取通知书、毕业派遣证等。 
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6 

我校教职工主编的教材、专著、译著以及学校早期教

师备课讲义手稿、教学笔记、早期的学生作业本、师

生往来信件等。学校早期形成和使用过的有史料价值

的教案、教具模型、教师自制教具等资料、实物、

照片等。 

 
7 

知名校友自传、事迹介绍或相关资料、实物、照片

等， 校友赠送给学校具有保存展出价值的实物， 

包括校友个人创作的作品， 如绘画、书 
法、模型、工艺等。 

8 
与国内外机构、高等学校交流合作及国内外机构、人

士捐资助学的资料、实物、照片等。 

 
9 

学校组织的大型活动收到的祝贺函电、礼品及照片

等， 个人赠送给我校的反映重要活动的纪念品。 

10 
国家、省市级新闻媒体对学校重大事件、活动、 
人物的报道。 

11 
能够反映学校特定历史背景的回忆录、访谈录、专

题调研等史料。 

12 其他有史料价值和陈列价值的资料与实物。 
 


