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通 知 
2023年  第 4号 

天津商业大学档案管理中心   2023 年 11 月 13 日 

关于开展天津商业大学实物档案 

清查登记工作的通知 

各学院、各部门： 

为健全完善学校档案资源体系，全面真实记录和反映学校历史面貌和

发展变化，依据《天津商业大学归档工作规范》（津商大校发[2010]43 

号），按照学校2023 年工作要点任务要求，现在全校范围内开展实物档案清

查登记工作，具体工作安排和要求如下。 

一、清查范围 

实物档案是指在学校教学、科研、管理等各类活动中形成或获得的，记

录学校历史面貌和发展成就，具有保存和利用价值的以物质实体为载体的

特定物品。 

全校各教学单位、职能部门所属办公、教学、实验、设备、辅助用房区

域以及室外公共区域范围内保管的，能够记录和反映学校历史面貌和办学

成果的各类实物材料，均纳入此次清查范围。详见附件。 

二、清查时间 

即日起至 2023 年 11 月 26 日。 

三、工作程序 

1.全面排查 

各学院、各部门要做好工作组织安排，由学院或部门指定专人负责实物

档案清查登记工作，周密安排各岗位工作人员全面排查所负责工作区域内
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保存的各类实物材料；要充分调动广大教职工的积极性，鼓励教职工全员参

与实物档案清查登记工作。 

2.信息登记 

各学院、各部门工作人员要对排查梳理各类实物档案材料逐件进行登

记。登记方式为使用企业微信扫描下方二维码，进入“天津商业大学实物档

案清查登记”小程序，对纳入清查登记范围的逐件进行拍照，并登记相关信

息。 

登记事项包括实物材料照片、所属类别、物品名称、年度、保存位置、

保管人、数量、材质；表彰奖励类实物材料还应注明奖项名称、获奖时间、

获奖等级；印章类实物材料应注明启用时间、废止时间和制发机关；印刷类

实物材料应注明出版单位、出版时间、著作者信息；捐赠类实物材料应注明

捐赠者姓名、身份信息、捐赠时间。 

档案管理中心全程进行跟踪指导，做好进度控制和质量管理，根据反馈线索

进行查缺补漏。 

3.鉴定建档 

各学院、各部门完成清查登记后，档案管理中心按照《天津商业大学实

物类档案归档工作规范》要求，对各学院、各部门登记的实物材料信息进行

审核，从收藏价值、历史价值、展示价值、纪念价值、教育价值等方面逐件

进行鉴定，对纳入实物档案管理范畴的实物材料进行编号建档、登记造册，

并根据实物档案类型制作、张贴适合的铭牌、标识等。 

4.妥善管理 
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对于重要实物档案，档案管理中心将采取接收入库、代管等方式妥善进

行管理。对于由各学院、各部门保管的已建档的实物档案，各学院、各部门

指定保管人，按照档案管理要求妥善保管和展示，防止损毁、丢失等情况的

发生。 

5. 资产入库 

   对需要入账的实物档案，按照学校固定资产管理相关规定进行入账、调

拨调剂、报废处置等全过程管理。 

四、工作要求 

1.高度重视，专人负责 

   各学院、各部门要以高度的历史责任感做好本学院、本部门清查登记工

作，全面分析和充分认识实物档案所具有的历史价值、收藏价值、教育价值

和展示价值。 

2. 全面细致，精准高效 

    各学院、各部门要按照实物档案清查登记范围，全面细致排查所属办公、

教学、实验、设备、辅助用房区域以及室外公共区域各类柜橱、过道、墙壁、

楼梯间等。对于具有保存价值、历史价值、展示价值、纪念价值、教育价值

等的各类实物材料，精准判定并登记相关信息，确保重要实物档案不漏一物、

信息准确有效。 

    以学校名义接受或保管的各类实物材料以及学校领导办公区域内的各

类实物材料的清查登记党委办公室（校长办公室）负责。 

    3.及时沟通，积极协调 

各学院、各部门在清查过程中发现的各类问题及时向档案管理中心反

馈，积极提供实物档案线索信息；对于归属模糊、交叉的实物档案要积极主

动进行协调；对于由师生个人保存的具有重要历史价值的实物档案要积极

协商进行征集或提供征集线索。 



第4页，共 4 页 

五、总结反馈 

清查工作结束后将形成专项工作报告提交学校。档案管理中心制作并

移交各学院、各部门实物档案目录清册，以备查考。对于实物档案登记数量

明显偏少，分类登记信息错误较多的学院、部门，将进行实地协助指导。 

档案管理中心   

2023 年 11 月 13 日
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附件 

天津商业大学实物档案清查登记范围 

序
号 

类    目 保管期限 

1 题词/字画 

1.1 上级领导、社会知名人士为学校的题字、题词、留言簿、签名簿等 永久 

1.2 在国内外交往中以学校名义接受的名人字画和书画作品 永久 

2 纪念品/礼品 

2.1 
在国内外交往中以学校名义接受的纪念品、礼品，特制纪念盘、纪念章、纪念
币等 

永久 

2.2 
在重大活动或国内外交往中制作的纪念品（样品）、礼品（样品），特制纪念盘
（样章）、纪念章（样章）、纪念币（样币）、纪念封、明信片等 

永久 

3 表彰奖励 

3.1 
学校、学院、部门在各项活动中获省部级以上奖励的奖牌、奖状、奖杯、证书、
证章、锦旗、荣誉册、光荣册等； 

永久 

3.2 
学校参加国家和省市地区举办的文艺、体育等各种比赛或大型活动中获得的奖
旗、奖章及荣誉证书 

永久 

3.3 
师生校友捐赠的省部级以上表彰奖励的奖状、奖杯、奖章、证书、锦旗、牌匾
等 

永久 

4 标志性物品 

4.1 停止使用的牌匾、匾额等 永久 

4.2 
学校早期制作或使用的具有代表性的教学用具、家具、仪器设备、办公用品（如：
电话机、计算机和中文打字机等）和模型等。 

永久 

4.3 
科研生产活动中形成的反映学校科研成果的产品样品、试制品、标本等；参与
国家重大科研项目的结项证明、获奖证明等 

永久 

4.4 反映学校历史建筑面貌的各类模型、沙盘、展板等 永久 

5 捐赠物品 

5.1 
师生校友捐赠的学校历史不同时期的个人证件（工作证、学生证、毕业证书、
学位证书、代表证、出席证）和票证（饭票、粮票、餐票等） 

永久 

5.2 
师生校友捐赠的具有长久收藏价值或反映个人成就、学校历史成果的有形实物
如刻字石、景观石、雕塑、书画、档案材料、重大活动代表证、聘书等 

永久 

6 印章 

6.1 本校机构变更或撤销、合并失效的印章 永久 
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序
号 

类    目 保管期限 

6.2 原党委书记、校长在工作中使用过的签名用章 永久 

7 印刷品 

7.1 历史上学校各种办学形式、层次的招生简章和宣传材料 永久 

7.2 学校和部门编辑印刷的各种文件汇编、成果汇编、事迹汇编等 永久 

7.3 学校、部门、团体编印的内部发行的小报、刊物、信息等等 永久 

7.4 教师捐赠的本人编写或主编的教材、专著、译著等 永久 

8 报道学校活动及师生校友专访的报纸、刊物或音视频文件 永久 

9 其他（以上未详细列及、能够反映学校历史面貌和办学成果的有关实物） —— 

 


