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基础医学院党委办公室档案管理制度（试行）

第一章 总则

第一条 为进一步规范基础医学院档案管理工作，妥善

保护和利用档案，发挥档案在工作中的借鉴、参考作用，根

据《档案法》《贵州省档案条例》《贵州省机关档案管理工作

标准》，结合实际，制定本制度。

第二条 基础医学院党委办公室是党委文书档案工作的

职能部门，负责收集、汇总、管理学院文书档案，并对各部

门和科室的档案管理工作进行监督和指导。

第三条 各科室、各部门应明确一名人员负责本部门、

本科室的文书档案管理工作。

第四条 档案工作人员应当忠于职守、遵守纪律、保守

秘密，具备专业知识，并接受岗位培训。

第五条 各部门和各科室在公务活动中形成的具有保存

价值的文字、图表、声像等材料属国家所有，由具体承办活

动的业务部门收集齐全和规范整理，并按照规定移交给办公

室档案工作人员，集中统一管理，不得据为己有或者拒绝归



档。

第六条 各部门、各科室的档案移交情况纳入基础医学

院年度目标绩效考核。

第二章 文书档案管理

第七条 基础医学院文书档案管理：主要是指以基础医

学院党办、行办名义（在办公室编号登记的）对外发送的各

类文件。此类文件资料在每个季度最后 5 个工作日前完成。

移交具体要求为：文件纸质版包括审签单原件一份、正稿两

份，同时，将文件资料 PDF 电子版交办公室存档。

第八条 基础医学院图片视频档案管理：主要是基础医

学院重要活动图片和视频资料。党委办公室于每年 12 月最

后一周内整理归档本年度重要活动图片和视频资料。图片格

式为 jpg、jepg，每张图片不小于 2mb，视频格式为 wmv、mp4

或 avi。

第九条 部门文书档案管理：因工作需要而形成的部门

文书由部门自行管理。需要移交党委办公室存档的，每年向

党委办公室移交一次。移交时双方交接人员需严格办理登记、

核对工作，确认无误后在《部门移交文书登记表》上签字，

一式两份各自存档。

第十条 会议、活动资料的管理：此类资料分三类：一

是校领导出席基础医学院的会议、活动，由活动牵头部门负



责收集整齐方案、图片、宣传报道等；二是基础医学院领导

参加的校内、校外各类会议、活动资料，由具体承办部门负

责收集整理，不涉密的资料自行管理，年底审核后存档。三

是基础医学院举办的各类会议、活动资料，需在会议、活动

结束后一周内，由具体承办部门整理好在办公室存档，同时

将电子资料（含电子版文件、图片或音像等）交党委办公室

存档。

第十一条 文书档案的保管期限定为永久、定期两种。

定期一般分为 10 年、5 年。反映基础医学院主要职能和历史

面貌，具有长远利用价值的档案，列为永久保存；在比较长

的时间内本单位需要查考的档案，列为定期 10 年保存；在

短期内本单位需要查考的档案，列为定期 5 年保存。

第三章 声像档案管理

第十二条 声像档案包括照片、录音、录像类电子文档，

是指使用数字成像设备形成的，依赖计算机等数字设备阅读、

视听、处理，并可在通信网络上传送的静态图像文件、数字

音频文件和数字音视频文件。

第十三条 归档范围：基础医学院的主要工作、重要会

议、外事活动、所获荣誉等具有查考和利用价值的声像类电

子文件。

第十四条 质量要求：归档的声像类电子文件应齐全、



完整，记录客观、系统，主题明确，画面完整，音像清晰。

照片类电子文件像素数不低于200万，归档格式为TIFF、JPEG、

JPG；录音类电子文件音频采样率不低于 44.1kHz，归档格式

为 WAVE、MP3；录像类电子文件比特率不低于 8Mbps，归档

格式为 MPEG2、MP4 或 AVI。

第十五条 在重大活动中形成的声像类电子文件，与其

记录内容有关的文字材料应一并收集归档，包括文书、活动

日程、工作方案、领导讲话、宣传报道、签到表、证件、汇

编等材料。存放在同一个文件夹下，并以活动名称和时间命

名该文件夹。

第十六条 声像档案的保管期限根据记录的工作活动的

重要性，分为永久、10 年两种。

第四章 档案的保管、利用与移交

第十七条 设立档案室，配备基本设备。档案的存放，

应当按照档案门类分区存放；档案上架时按照从左到右，从

上到下的次序排列；一个门类的档案，按年代一保管期限一

组织部门或内容排列。

第十八条 档案管理工作要积极利用办公自动化设备，

编制必要的检索工具和各类专题汇编，积极开发档案信息资

源，为学院各项工作服务。

第十九条 认真执行档案的借阅、保密制度。一般档案



贵州中医药大学基础医学院 2021 年 5 月 31 日印发

由借阅部门提出借阅申请，填写档案查阅、借阅登记表，经

办公室负责人同意后方可查阅。重要档案一般不借阅，确需

借阅的，须经分管领导批准后方可查阅。

第二十条 各科室负责档案管理工作的人员，在需要向

学院移交档案的过程中，应当按照要求及时移交档案资料。

负责移交的工作人员，要做好档案的整理、销毁、登记工作，

确保档案不丢失、不遗漏。

本办法由基础医学院党委办公室负责解释，自印发之日

起施行。

附件：部门移交文书登记表


