泉师院办[2008]7号

关于做好我校50周年校庆材料归档工作的通知

各单位： 
      我校50周年校庆庆典活动已基本结束，校庆期间，各单位开展了一系列具有特色的筹备、庆典活动，形成了大量珍贵的文字、声像、电子、实物等各种形式各种载体的档案材料，这些材料真实反映了校庆各项工作面貌,凝聚了全校师生员工的智慧和心血，对今后学校建设与发展有着重要的参考和利用价值。为了及时做好校庆材料归档工作，确保校庆材料的完整与安全，根据《泉州师院重大活动档案管理办法》规定，现将有关工作通知如下：

一、各单位一定要重视校庆材料（文字、声像、实物）的归档工作，指定专人将本单位形成的校庆工作材料进行收集、整理，及时归档集中到校综合档案室统一管理，防止散失和损毁。                       

二、归档的主要范围如下：    
1、校庆工作的通知、公告、方案、工作简报、特刊、汇报总结、会议记录等材料；
2、校庆的活动指南、画册、电视片、校史馆、校庆网站建设等资料；

3、编撰《校友通讯录》文字资料和声像资料；

4、校庆文艺晚会方案、主持词、节目单等文字、声像资料；

5、校庆庆典大会方案、主持词、发言稿等文字、声像材料；
6、校友代表大会文字资料和声像资料；
7、上级领导、院士与社会各界人士的题词、贺信；
8、校庆纪念品样本（两份）；
9、校庆来宾签到名册；
10、校庆礼品清单、有保存和展览价值的各种礼品实物； 
11、师生和校友艺术创作展览文字资料和声像资料；
12、校友捐赠校史材料；
13、筹编《泉州师院50年》文字资料和声像资料；
14、校、院两级校园文化艺术活动文字资料和声像资料；
15、校友材料；
16、其他反映校庆活动的各种材料。

三、请各单位接到通知后，于2008年5月20日前将材料整理编目后移交学校综合档案室。
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