附件：   
泉州师范学院重大活动档案管理办法
 
第一条  为了加强我校重大活动档案管理，确保重大活动档案的完整与安全，发挥重大活动档案的作用，根据《中华人民共和国档案法》(以下简称《档案法》)及有关法规规定，结合本校实际，制定本办法。 
第二条  本办法所称重大活动档案，是指我校在重大活动过程中直接形成的有保存价值的文字、声像、电子文件、标志性实物（如文稿、照片、光盘、纪念品等）等不同形式的历史记录。 
第三条  本办法所称重大活动，是指符合下列条件之一的教学、科研、管理、外事等各种活动： 
(一)国家、省、市领导人来校视察、检查等公务活动； 
(二)国内外知名学者在本校的参观、访问、交流活动；

（三）我校承办的省级以上各种学术交流、研讨活动； 
(三)学校党委书记、院长的重要公务活动； 
(四)在全校具有重大影响的教学、科研、社会、文化活动或者公益性活动； 
(五)在学校具有重大影响的集会、会展等活动； 
(六)其他在二级学院以上具有重大影响的活动(事件)。 
第四条  重大活动档案管理工作应遵循加强督导、统一协调、各负其责、完整收集、集中管理、有效利用的原则。 
第五条  机关各部门和二级学院应当加强对重大活动档案管理工作的领导，协调解决管理工作中的重大问题，建立健全档案管理部门参与重大活动的工作机制，并将重大活动档案管理工作所需经费列入学校预算，切实予以保障。 
第六条  学校综合档案室监督、指导全校重大活动档案管理工作；机关各部门按职责分工，监督、指导本部门承办的重大活动档案管理工作。 
第七条  组织、承办重大活动的单位(以下简称组织承办单位)，负责重大活动档案的收集、整理、移交工作。 
组织承办单位在制订重大活动实施计划时应当同时制订重大活动档案收集方案，明确重大活动档案管理的责任部门和人员，落实相应的保障措施。 
组织承办单位为两个以上的，本条第一、第二款规定的工作由承担主要工作的单位为主负责；其他组织承办单位及负责新闻报道等工作的单位，应当及时整理本单位在重大活动中形成的档案，并在重大活动结束之日起15日内向承担主要工作的单位汇交，特种载体档案可以交复制件。 
第八条  组织承办单位的档案文秘人员具体负责重大活动档案的收集、整理工作，并对归档材料进行集中管理。 
第九条  综合档案室应当加强与组织承办单位的联系，及时掌握重大活动的有关情况，督促、指导、协调组织承办单位收集、整理重大活动档案。 
综合档案室可以派专业人员参加重大活动，采取录音、拍照、录像、摄影等方式直接形成重大活动声像档案；组织承办部门根据档案管理工作的实际需要，可以派出专业人员收集重大活动档案。 
第十条  组织承办单位或者承担组织、承办主要工作的单位，应当自重大活动结束之日起1个月内，向综合档案室移交重大活动档案；因特殊情况需要延期移交档案的，须经综合档案室同意。 
组织承办单位或者承担组织、承办主要工作的单位可以保留重大活动档案的副本或者复制件。 
第十一条  集体所有和个人所有的对学校和社会具有保存价值或者应当保密的重大活动档案，是学校档案的重要组成部分，档案所有者应当妥善保管；未经档案行政管理部门批准，不得私自出卖、转让、赠送，不得携运出境，不得出卖、赠送给外国人。 
综合档案室应当加强对前款规定档案的管理，根据管理需要，可以依法采取代为保管、收购、征购等确保档案完整和安全的措施。 
鼓励重大活动档案保存者向学校综合档案室捐赠、寄存、出卖本条第一款所列档案。 
第十二条  重大活动档案应当依法向社会开放。 
重大活动档案，自进学校综合档案室之日起满6个月向社会开放；依法应当保密的重大活动档案，按照有关法律、法规的规定执行。 
向学校综合档案室移交、捐赠、寄存重大活动档案的单位、个人，可以无偿利用其移交、捐赠、寄存的档案资料。 
第十三条综合档案室应当通过报刊、广播、计算机网络等媒介以及陈列、展览等形式，向社会公布已开放的重大活动档案。 
综合档案室应当建立重大活动档案资料目录，编纂有关史料，加强档案信息化工作，提高重大活动档案的利用水平。 
第十四条综合档案室向重大活动档案利用者提供档案资料时，应当逐步用各种形式的复制件代替档案原件；对具有重大保存价值的珍贵档案资料，不得提供档案原件。 
第十五条  有关单位或个人违反本办法规定，未开展重大活动档案管理工作的；对直接负责的主管人员或者其他直接责任人员依法给予追究责任：
第十六条  本办法自2006年4月1日起施行，解释权归学校综合档案室。
                            二OO六年三月二十日
