
广州中医药大学
防控疫情专题档案管理规范

广州中医药大学防控疫情专题档案是学校在防控新冠
肺炎疫情的工作中直接形成具有保存利用价值的和历史凭
证作用的各种文字、图表、实物等各种载体形式的记录。

1.防控疫情专题档案工作的基本原则

1.1防控新冠肺炎疫情是全国乃至全世界在2020年主要
工作，是关系到人民生命财产安全及国家安全的伟大斗争，
在这场斗争中我们每个人既是参与者又是战斗者，每个人都
是防控疫情专题档案的直接产生者。

1.2 因防控新冠肺炎疫情的工作进入常态化，档案将继
续产生，故本专题档案的组卷遵从时间的原则，便于档案的
增加与扩展。

1.3 广州中医药大学防控疫情专题档案是区别与文书档
案、专门档案外专题档案。其内容涵盖了文书类、实物类、
声像类、征集类及电子文件等内容

1.4 防控疫情专题档案必须实行集中统一管理的原则，
统一排架，确保档案材料的完整、准确、系统、安全和有效
利用。

1.5 防控疫情专题档案实行各部门及个人收集移交档案
馆立卷制度。学校各疫情防控工作组负责人指定专人负责做
好档案的形成收集、积累、整理及移交工作。

1.6 防控疫情专题档案的收集与组卷工作必须纳入疫情
防控的各个环节。

2.防控疫情专题档案归档范围的确定

2.1 确定的原则

2.1.1 归档的文件材料必须是我校疫情防控各环节产生

的档案材料。

2.1.2 归档的文件材料必须遵循其自然形成的规律，保

持其有机联系，符合档案形成与管理活动的成套性特点。

2.1.3 确保防控疫情档案收集，努力做到“应收尽收、
应归尽归”。



2.1.4 加强在疫情防控过程中产生的电子档案的收集。

2.2 归档范围

参见《广州中医药大学防控疫情档案归档范围和保管期

限表》。

2.3 归档的主要内容

2.3.1 上级各部门关于疫情防控工作的文件；

2.3.2 学校关于疫情防控工作文件、会议、方案等

2.3.3 学校各工作组在疫情防控工作中产生文件、图表、

记录、证件、相片及实物等；

2.3.4 学校有关疫情防控工作的各种报导；

2.3.5 学校有关疫情防控情况下复工复课等的工作安排

等。

2.3.6 学校有关疫情防控的文艺作品，包括漫画、歌曲、

诗词、书画等等

2.4 不归档的材料

2.4.1 与疫情防控无关的文件材料；

2.4.2 重份的文件材料。

3.防控疫情专题档案材料的立卷及归档

3.1 立卷原则

防控疫情专题档案实行由每个工作组、有关部门及个人

收集移交，档案馆整理组卷的原则。

3.2 形成积累

3.2.1 每个工作组按照要求将相关的疫情档案文件材料

收集积累。

3.2.2 各部门兼职档案员按照档案文件生成的时间顺序

将材料进行初步整理，按照著录要求著录入广州中医药大学

档案管理平台。

3.2.3 在档案馆管理平台上开放防控疫情专题档案的收

集，使用共同的用户名及密码，有利于各种载体的档案文件

材料的收集。



3.3 整理组卷

3.3.1 立卷分类参见《广州中医药大学防控疫情专题档

案分类方案》。

3.3.2 保管期限的设定

防控疫情专题档案的保管期限参见《广州中医药大学防

控疫情专题档案归档范围和保管期限表》。不同保管期限的

合同分别组卷。

3.3.3 整理前检查：检查归档材料是否完整、齐全、准

确、系统等，是否有更改的迹象等。

3.3.5 排列顺序：按照时间顺序排列，用不锈钢钉装订

（或采用三孔一线装订方法）。

3.3.6.填写档号：以单份文件材料为保管单位，在排好

顺序的档案左上角加盖档号章，填写档号。

3.3.7 计算机著录与检查：检查著录的档案的档号、密

级、保管期限、题名、责任者、页数、时间、归档单位、文

号、输入员、移交人等要素及相应上传的电子文件。将没有

著录的档案进行著录。

3.3.8 将整理好的档案装入档案盒。

3.3.9 打印卷内目录：用红色的纸打印每卷卷内目录，

放在每卷的最上边。

3.3.10 按照要求在档案盒上盖上年度、分类号、盒号及

保管期，将每卷档案放入对应的档案盒中。填写备考表、立

卷人、立卷时间等。

3.4 归档验收

3.4.1 各工作组及各二级单位在规定的时间将已整理好

的文件材料向学校档案馆办理移交手续。

2.学校档案馆指定专人核对所移交的文件材料，核对无

误后通过综合档案管理平台打印档案移交目录，一式两份。

一份交归口部门，一份学校档案部门留存备查。



四、防控疫情专题档案的管理

遵守《广州中医药大学档案保管制度》。

五、防控疫情专题档案的利用

遵守《广州中医药大学档案利用规定》。

六、防控疫情专题档案的鉴定、销毁

遵守《广州中医药大学档案鉴定、销毁办法》。

七、防控疫情专题档案的统计

遵守《广州中医药大学档案统计制度》。



广州中医药大学防控疫情专题档案

归档范围和保管期限表

分类号 FY11 上级来文

序号 归 档 范 围 保管期限 备注

1 上级及相关单位普发的有关疫情防控的文件 长期

分类号 FY12 学校关于防控疫情的总体部署

1 针对学校的上级及相关部门发文

永久

2
学校党委针对疫情防控的会议记录、会议纪要、校
长办公会议；总结

3 学校关于疫情防控的总体安排

4 学校成立防控疫情领导小组的文件及会议资料

5 学校有关疫情宣传的文件及资料

分类号 FY13学校防疫工作

FY1311 综合性材料

1 领导小组办公室关于防疫工作的具体安排、总结

永久

2 学校领导关于疫情防控的讲话稿

3 学校领导送医护人员驰援武汉资料

4
党委组织部关于成立抗疫先锋队的文件、名单、安
排

5 学校支援校外抗疫的物品清单或收据

6
学校工会、校友会等接收援助的协议、物品清单及
使用计划

7 学校团委及社团组织的有关抗疫的机构及事迹

8 学校统战部有关抗疫的工作材料

9 防疫期间有关表彰及处分文件材料

10 校工会慰问驰援武汉义务人员的资料

11
疫情防控报表、汇总统计、分析报告、通报、总结、
公告、专报、通报、简报、快报、大事记



FY1312 学生群体防护工作

1 学校有关学生群体防护工作安排、总结 永久

2
疫情期间留校学生名单（学院、年级、姓名、性别、
宿舍号码等）

永久

3 有关学生返校安排的通知 长期（30 年）

4 有关学生在防疫期间的注意事项 长期（30 年）

5 学生申请返校的资料 长期（30 年）

6 有关在疫情期间返校的湖北籍人员的安排及名单 长期（30 年）

7 有关有关实习和临床轮训的纪律 长期（30 年）

8 有关学生防控新冠肺炎的指示教育、培训资料 长期（30 年）

9 有关被隔离学生饮食、生活及宣教等的安排 长期（30 年）

10 有关学生分布统计资料 短期（10 年）

11 学生体温检测日报表 短期（10 年）

FY1313 教职工的防护工作

1 学校有关教职工疫情期间的计划和安排、总结 永久

2 关于教职工疫情期间返校通知 长期（30 年）

3 教职工有关疫情期间健康调查表 长期（30 年）

4 教职工体温日报表 短期（10 年）

5 教职工疫情期间的分布图 短期（10 年）

6 居家隔离教职工情况日报表 短期（10 年）

FY1314 疫情处置工作

1 学校有关疫情处置安排、总结 永久

2
学校有关疫情处置应急、隔离、观察、外送治疗的
预案

永久



3 学校有关疫情处置演练 永久

4 应急物资需求汇总及申报资料 长期（30 年）

5 隔离观察房的设置及物资配备情况 长期（30 年）

6 有关隔离观察房的各项管理制度 长期（30 年）

7 防疫物资储备每日报表 短期（10 年）

8 全校师生员工每日健康动态 短期（10 年）

9 湖北返校师生情况报表 短期（10 年）

10 学校师生员工隔离期间情况报表 短期（10 年）

11 学校隔离观察房每日监测报表 短期（10 年）

12 学校外送治疗情况统计表 短期（10 年）

13 学校门诊部在防疫期间的工作安排 短期（10 年）

14 门诊部疫情期间就诊人员统计表 短期（10 年）

15 门诊部关于隔离观察查房记录、处方 短期（10 年）

16 医生走访、接访记录 短期（10 年）

FY1315 校园安全保卫

1 学校在防疫期间有关人员、车辆进出校园的规定 长期（30 年）

2 防疫期间突发事件的文件材料及突出案例 长期（30 年）

3 防疫期间进出校园的人员及车辆的申报资料 短期（10 年）

4 返校人员进出校园登记表 短期（10 年）

5 返校人员备案表 短期（10 年）

6 校园每日巡查记录 短期（10 年）

7 有关校园安全保卫工作的总结



FY1316后勤保障

1 学校防疫期间有关后勤保障的文件、总结 长期（30 年）

2 学校防疫期间有关食堂的管理规定 长期（30 年）

3 食堂及周边环境消毒记录 短期（10 年）

4 食堂人员每日体温监测记录 短期（10 年）

5
防疫期间有关课室的卫生清理及消毒制度及消毒记
录

短期（10 年）

6 电梯的消毒记录 短期（10 年）

7 公共区域的洗手设施安装记录 短期（10 年）

8 各个公共区域洗手液、消毒用品的配备情况 短期（10 年）

9 防疫期间校园卫生的管理资料 长期（30 年）

10 学生宿舍消毒情况记录 短期（10 年）

11 学生宿舍留宿学生名单 长期（30 年）

12 学生宿舍每日进出体温检测记录 短期（10 年）

13 隔离观察房卫生管理制度 长期（30 年）

FY1317督查督办资料

1 学校有关督查督办的文件、会议纪要、总结 长期（30 年）

2 二级学院防疫督查情况表 长期（30 年）

3 行政部门防疫督查情况表 长期（30 年）

4 督查情况汇总表 长期（30 年）

5 三元里校区防疫情况暗访组及暗访内容 长期（30 年）

6 大学城校区防疫情况暗访组及暗访内容 长期（30 年）

7 三元里校区学生宿舍督查情况 长期（30 年）



8 大学城校区学生宿舍督查情况 长期（30 年）

9 大学城校区学生宿舍用电异常表 长期（30 年）

10 三元里校区学生宿舍用电异常表 长期（30 年）

FY1318 教学安排工作

1 校历 永久

2 防疫期间教师网课安排的文件 永久

3 各课程网课安排表 永久

4 学校有关学生返校的安排文件 长期（30 年）

5 学生及教职工防控技能的培训 长期（30 年）

6 信息中心及宣传部有关疫情引导、网络安全的文件 长期（30 年）

7 学校有关开展疫情心理疏导工作的文件 长期（30 年）

8 教师上网课的记录 长期（30 年）

9 典型案例 长期（30 年）

10 有关教学工作的总结

FY1318 其他工作安排

1 图书馆、博物馆有关疫情防控的文件、总结 长期（30 年）

2 各科研单位有关疫情防控的文件、总结 长期（30 年）

3 各二级学院有关疫情防控的文件、总结 长期（30 年）

FY14 防疫宣传报导

1 学校在各个媒体上关于防疫的报导、总结 永久

2 广中医微信 APP 关于防疫的各种推文 永久

3 学校主页关于防疫工作的各种宣传 永久



4
学校各部门二级单位在防疫期间的报导及微信 APP
推文

FY15 防疫声像材料

1 学校在防疫期间产生的各种图片、音频视频等资料 永久

2 防疫期间教师上网课的视频 永久

3 防疫期间各种会议的视频及文件材料 永久

4

与本校抗疫工作主题相关的新闻媒体、自媒体、社
交媒体在直播、采访过程中形成的纪实性资料和宣
传报道材料

永久

FY16 防疫实物档案材料

1
我校师生、校友创作的以疫情防控工作为主题的摄
影作品、音乐作品、微视频等

永久

2

反映学校、各附属医院参与抗击疫情工作（包括驰
援湖北抗击疫情）中医护、科研、后勤保障、志愿
者等各类工作人员的抗疫日记、个人心得体会、典
型救助案例、典型病例资料、请战书、火线入党申
请书、工作证件、用品等

永久

3

我校师生、校友创作的以疫情防控工作为主题的各
类作品，如：书画、篆刻、手工、文学作品、音乐
作品、摄影、摄像等；

永久

4 防疫的宣传海报、横幅、防护用具等 永久

5 防疫期间学校的出入证、请假条等 永久

FY17 个人移交物品类

1 学校教职工、学生、校友等在防疫期间产生的与防
疫有关的各种文件、物品、相片、音视频、实物、
电子文件等材料

永久


