
广州中医药大学

防控疫情专题档案分类方案

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。

一、法律依据

档案工作基本术语（DA/T 1—2000）

归档文件整理规则 DA/T 22—2015

档号编制规则 DA/T 13-1994

档案著录规则 DA/T 18-1999

高等学校档案管理办法（教育部令第 27 号）

机关档案管理规定（国家档案局令第 13 号）

电子文件归档与管理规范（GB/T 18894-2002）

数字档案室建设指南（国家档案局）

电子公文归档管理暂行办法（国家档案局令第 14 号）

二、分类总则

根据《广州中医药大学新型冠状病毒感染的肺炎疫情防

控工作方案》设置我校防控疫情专题档案的分类方案。防控

疫情专题档案是区别与文书档案、专门档案之外的档案。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，分类方法参照专门档案。

三、分类标识

（一）一级类目标识



一级类目采用“防控疫情专题档案”中“防疫”两字首

声母大写标识为“FY”。

（二）二级、三级类目标识

二级、三级类目标识采用双位阿拉伯数字标识为“11、

12、13......”，其中带“0”不用，如“10、20......” 。

（三）防控疫情专题档案分类标识简表
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注

1

防控疫

情专题

档案

FY

上级来文 11
学校关于防控疫情

的总体部署
12

学校防疫工作 13

综合材料
11

学生群体防护工

作
12

教职工防护工作 13

疫情处置工作 14
校园安全保卫工

作
15

后勤保障工作 16
督查督办工作 17
教学安排工作 18
其他工作安排 19

防疫宣传报导 14

防疫声像材料 15

照片 12
音频 13
视频 14
其他 15

防疫实物材料 16

文字类 12

各种作品类 13

用品用具类 14

证件类 15

其他类 16

个人移交物品类 17
防疫其他材料 18


