做好新冠肺炎疫情防控专题档案收集归档工作
自新冠肺炎疫情发生以来，学校将疫情防控作为当前重要工作贯彻落实，各部门在做好疫情防控工作的同时，形成了很多详实的档案资料，这些档案是学校抗击新冠肺炎疫情的真实记录，具有重要查考和借鉴价值。请各部门认真做好新冠肺炎疫情防控专题档案的收集归档工作：

一、归档范围

新冠肺炎疫情防控专题档案归档范围：

1.上级党委、政府关于新冠肺炎疫情防控工作的重大决策部署、规定、通知、通报等；

2.上级主管部门关于本地、本部门做好新冠肺炎疫情防控工作的部署、规定、通知、通报等；

3.学校关于新冠肺炎疫情防控工作的公告、通知、意见、通报、简报、防控方案，召开的专门会议等形成的文件材料及领导的重要批示、指示和讲话等；

4.建立新冠肺炎疫情防控工作机构、协调机制、制度规定等形成的文件材料；

5.关于新冠肺炎疫情防控工作的统计报表、动态数据、工作报告、工作总结等；

6.对学校、生活院区和汽车、火车、地铁、飞机、轮船等交通工具和流动人员进行卫生检疫和交通管理形成的文件材料；

7.组织医药用品和相关物资保障、生产和生活保障等工作形成的文件材料；

8.接受社会救助、捐赠及资金、物资分配和使用形成的文件材料；

9.各相关单位关于新冠肺炎疫情防控工作的宣传材料；在新冠肺炎疫情防控工作中涌现的先进典型事迹；对疫情防控不力、工作严重失误等的处罚材料；

10.新冠肺炎疫情防控工作中产生的各类声像文件材料、电子文件材料等；

11.其它与新冠肺炎疫情防控工作有关的文件材料。

二、归档要求

各部门根据疫情防控的不同阶段把握工作重点，做好档案的收集整理。

疫情结束后，按照《河南河南农业大学档案管理暂行办法》有关规定，各部门及时做好疫情防控专题档案的移交工作。

移交地点：
文化路校区行政楼520室。联系电话：63558135。联系人：张雪
档案馆
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