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上教委办〔2010〕17号

中共上海市教育卫生工作委员会办公室 上海市教育
委员会办公室关于做好中国2010年
上海世博会档案工作的通知
各高等学校、各直属单位、两委机关各处室：

为进一步贯彻落实《中共上海市委办公厅、上海市人民政府办公厅关于加强中国2010年上海世博会档案工作的通知》（沪委办〔2009〕35号）精神，现对做好世博会档案工作提出如下要求：

一、加强领导，充分认识做好世博会档案工作的重要意义

上海世博会是继北京奥运会后我国举办的又一次举世瞩目的全球盛会。将世博会筹备和运营过程中产生的各类具有保存价值的文件材料规范整理、及时归档、合理整合、大力开发、有效利用，将为传承世博精神提供丰富的资源，为后人留下丰厚的文化遗产。

做好世博会档案工作是2010年上海档案工作的重中之重。各单位(含处室，下同)要充分认识做好世博会档案工作的重要意义，明确世博会档案工作“记载成功、再现精彩、留住难忘”的总体目标，以对历史负责的态度，切实加强对世博会档案工作的领导，将世博会档案工作纳入本单位年度档案工作计划，融入到日常档案管理中，明确领导，责任到人，完善档案管理配套制度，落实世博会档案工作所需设备、经费等，保障文件材料归档、整理、保管、利用各项工作正常有序进行，高标准、高质量地做好世博会档案工作。

二、注重收集，确保世博会档案的齐全和规范

世博会档案是本市特大型活动档案，它形成范围广泛、时间跨度较大、数量众多、门类多样、载体各异。从世博会申办、筹备、组织到举办、运作、管理期间形成的具有保存价值的各种门类和载体的文件材料（包括纸质、照片、录音、录像、电子文件、网站信息、实物等），以及有关资料都应当随时收集，及时归档，妥善保存。各单位要按照有关规定和规范，有计划、有步骤地做好文件材料的收集、整理和归档工作。任何单位和个人不得擅自截留、转移、销毁档案，不得拒绝移交档案或据为己有。

各单位档案部门要结合实际，建立和完善与本单位工作职能和档案管理体制相适应的世博会文件材料收集归档工作机制，加强业务指导、监督和协调，强化对各单位参与的世博会重大活动和有关重要部门文件材料的收集，强化对实物、音像、电子文件的收集、采集、征集和整理归档，按照有关业务规范、标准明确各类文件材料的归档范围、保管期限和归档时间节点，确保世博会闭幕后各单位涉及世博会的各门类各载体的文件材料能按时保质完成归档工作，充分体现本系统参与世博会的工作特色。

三、规范管理，做好世博会档案的资源整合和开发利用

世博会档案实行谁形成、谁管理的原则，各单位产生的涉及世博会的一般档案由本单位收集保管。各单位要根据档案管理规定，结合本单位现有档案管理制度和模式，科学、规范地整理各类世博会文件材料。各单位可将有关世博会的文件材料纳入本单位相关的类目归档，在办博过程中参与度较高、形成的档案数量较多且富有特色的单位，可建立世博会专题档案，进行集中管理。世博会档案应作为各单位档案全宗的一部分妥善保管。对世博会建设工程项目、展馆展示项目、文化演艺、论坛等重大活动档案被列入市档案馆的收集或征集范围的单位，应按规定及时向市档案馆移交上述档案。

世博会工作涉及各行各业，牵动千家万户，档案来源多，信息量大，各单位应积极采用信息化手段，编制世博会档案专题目录，加强对世博会档案全文的数字化管理，开展世博会档案的编研工作，实现不同层面、不同范围档案信息资源共享，为进一步深化世博会档案资源开发利用、提供多种档案信息服务奠定基础。要充分利用档案资源，积极采取有效手段，开展形式多样的世博宣传活动，充分展现教育系统广大师生和职工参与世博、服务世博、奉献世博的精神风貌，并完整记录校园文化建设的成果。

请各单位将本单位世博会档案工作情况于2010年10月底前报送市教委办公室。

	中共上海市教育卫生工作委员会办公室

	上 海 市 教 育 委 员 会 办 公 室

	二○一○年六月二十九日
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