淮南工业学院出版类档案工作规范（试行）

（院人[2001]18号）
    为做好我校出版类档案工作，提高出版类档案的质量和管理水平，充分发挥出版类档案的作用，根据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国著作权法》、《普通高等学校档案管理办法》和《出版社书稿档案工作规定》，结合我校具体情况，特制定本规范。

    一、基本要求

    1、学校在编辑出版报纸、刊物、图书、音像出版物活动中直接形成的具有保存价值的文字、图表及声像等载体材料，均属出版类档案。

    2、出版类档案必须实行集中管理，以确保其完整、系统、准确和安全，方便开发利用。

    3、出版档案工作要纳入出版编辑单位的管理制度，纳入出版工作计划和规划，纳入出版编辑单位负责人和责任编辑的职责范围。出版、编辑部门在布置计划、检查、总结、验收工作时，要同时布置计划、检查、总结、验收出版档案工作。

    4、出版编辑单位应有一位负责人分管出版档案工作，并确定适当的专（兼）职档案人员，协同校档案馆认真做好出版档案的收集、整理、立卷、归档工作。

    二、归档范围

    1、归档的主要内容包括综合管理、出版物等方面的内容。

    2、不归档的主要文件材料：上级机关下发的普发（非专指高校）、不办的文件；未生效的合同、协议书；不退、不用的稿件，非定稿的稿件；重份文件及校内单位发来的文件；无查考价值的事务性临时性函件；校外单位交换来的材料。

    三、归档要求

    1、出版档案以出版名称立卷，一书一刊组成一卷或数卷，期刊情况几期一卷，注意分清年度，不可混年立卷。

    2、跨年的出版档案，放在出版的年度立卷。

    3、出版档案内的原稿、清样，均须除去金属物，修补破损处，用线装订。

    4、卷内材料以左下方对齐，在左侧装订。

    四、归档时间

各单位专（兼）职档案员应在次年六月底前，将上年应归档的出版档案，集中向校档案馆移交，移交时填写移交目录一式二份，双方各执一份。

                                                       二ОО一年十月十日
附件一：高等学校出版类档案归档范围和保管期限表

CB11　　综合

	序号　　　　　　　　　　类目名称　　　　　　　          　　　　　　　保管期限


1　　上级有关编辑出版工作的文件　　　　　　　　　　　          　　　　　长期

2　　上级召开的编辑出版工作会议文件　　　　　　　　　　　　　          　短期

3　　本校编辑出版工作规划、计划、报告、总结、简报和重要会议记录          永久

4　　本校编辑出版工作规章制度、统计报表　　　　　　          　　　　　　永久

5　　编辑出版部门管理形成的文件材料　　　　　　　　　          　　　　　短期

CB12～15　　出版物项目

	序号　　　　　　　　　　类目名称　　　　　　　           　　　　　　保管期限


1　　编辑出版合同、协议书　　　　　　　　　　　　　           　　　　　长期

2　　出版请示和批复　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　         　　长期

3　　原稿（含照片、手迹原件）或复制件（退还作者后应有原稿签收单）       长期

4　　各级审稿单或历次审稿意见与作者的来往信件　　         　　　　　　　长期

5　　封面设计图样　　　　　　　　　　　　　　　　　         　　　　　　短期

6　　出版通知单、书刊、音像出版物样品　　　　　　　　         　　　　　永久

7　　出版发行记录、发稿后的变动情况、稿酬、版税通知单　         　　　　短期

8　　获奖或受查处情况的文件材料　　　　　　　　　　　　　         　　　长期

9　　有参考价值的读者来信、重要评论　　　　　　　　　　　　         　　短期

10   再版修改意见　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　         　　短期

附件二：高等学校出版类档案二级类目代号简表

CB

11 综合

12 报纸

13 刊物

14  书稿
15  音像
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