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中共固原市委党史学习教育

领导小组办公室文件

固学组办发〔2021〕29号

关于做好全市党史学习教育文件材料
收集归档工作的通知

各县(区)党委党史学习教育领导小组办公室，市委各部委、

市直各部门（单位）、各人民团体、市党委党史学习教育各

巡回指导组、市档案局、市档案馆:

党史学习教育档案是新时代红色档案的重要组成部分，

对于总结经验、探寻规律、工作查考及研究历史具有十分重

要的价值。根据《中华人民共和国档案法》、《重大活动和

突发事件档案管理办法》有关规定，按照自治区党委党史学

习教育领导小组办公室、档案局《关于做好全区党史学习教
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育文件材料收集归档工作的通知》（宁学组发〔2021〕30 号）

文件要求，现就做好我市党史学习教育期间有关文件材料收

集归档工作通知如下:

一、深化思想认识，压实工作责任。在全党开展党史学

习教育，是以习近平同志为核心的党中央作出的一项重大决

策，党史学习教育开展期间形成的大量文件材料(含纸质和

电子形式)，是各县（区）各部门(单位)聚焦学史明理、学

史增信、学史崇德、学史力行总要求，教育引导广大党员干

部努力学党史、悟思想、办实事、开新局的真实记录，做好

相关文件材料的收集归档是党史学习教育的有机组成和重

要环节，是各县（区）各部门(单位)必须扛起的政治责任。

要明确职责，各县（区）党委党史学习教育领导小组办公室

承担党史学习教育开展期间文件材料收集归档的主要责任;

市委各党史学习教育巡回指导组完成工作后，要及时将文件

材料向市委党史学习教育领导小组办公室统一移交归档;

市、县（区）档案部门要加强指导和监督，确保全市党史学

习教育档案按时完成归集移交。各县（区）各部门(单位)主

要负责同志要高度重视，关心关注收集归档工作进展情况，

分管负责同志要专门安排部署，压实责任、分工到人，确保

收集归档各项任务落到实处。

二、明确收集范围，确保齐全完整。党史学习教育文件

材料收集归档范围主要包括以下 8 个方面:(一)各县（区）

各部门(单位)关于成立党史学习教育领导机构和工作机构
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的文件;(二)各县（区）各部门(单位)领导同志有关党史学

习教育工作的指示、批示和讲话;(三)各县（区）党委党史

学习教育领导小组、各部门(单位)印发的各种文件的正本

(印制稿)、签发稿;(四)各县（区）党委党史学习教育领导

小组、各部门(单位)召开的各类重要会议的方案、议程、文

件、纪要、录音、录像、照片等;(五)各县（区）党委党史

学习教育领导小组、各部门(单位)作出的决定、实施方案、

总结、报告、简报专报、大事记等;(六)开展专题学习、专

题培训、专题研究、专题宣讲、“我为群众办实事”实践活

动等过程中形成的方案、报告、台账、清单、总结等;(七)

市委各党史学习教育巡回指导组在工作中形成的方案、情况

报告等;(八)其他具有保存和利用价值的文件材料。

各县（区）、各部门(单位)可依照《固原市党史学习教

育文件材料归档范围和档案规范保管期限表》(具体见附

件)，结合实际制定和细化本部门(单位)党史学习教育文件

材料归档范围和保管期限表。各县（区）、市直各部门(单

位)按照要求于 2021 年 11 月 28 日前向市委党史学习教育领

导小组办公室报送相关材料（材料含纸质版和电子版）。

三、严格整理标准，保证归档质量。党史学习教育文件

材料应当分门别类，按照专业档案整理方法，以“件”为单

位进行整理。根据实际，党史学习教育档案作如下分类:文

书档案、照片档案、录音档案、录像档案、实物档案。其中，

文书档案、照片档案、录音录像档案、实物档案分别按照《归
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档文件整理规则》(DA/T22)、《数码照片归档与管理规范》

(DA/T50)《录音录像档案管理规范》(DA/T78)、《印章档案

整理规则》(DA/T40)等进行整理。

四、积极推进工作进度，如期完成档案归档。市、县（区）

两级档案部门要积极配合同级党史学习教育领导小组办公

室，依照档案进馆标准做好相关服务，确保党史学习教育档

案卷件明确、期限准确、编目清晰、盖号规范、排列有序、

装订标准、装具统一。确保市、县（区）两级在党史学习教

育领导小组及办公室撤销时，将开展党史学习教育期间形成

的归档材料，按规范进行存档保管，高质量完成全区党史学

习教育文件材料收集归档工作。

联系电话：0954-2088322

附件:固原市党史学习教育文件材料归档范围和档案规

范保管期限表

固原市委党史学习教育领导小组办公室

2021 年 11 月 23 日
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附件：

固原市党史学习教育文件材料归档范围和

档案规范保管期限表

序

号
归档范围 保管期限

材料提供单位 备注

文书档案 永久 30 年 10 年

1
本级部门关于成立党史学习教育领导机

构和工作机构的文件
√

学教办、市委办、组织

部

2
本级本部门党史学习教育领导机构及其办

公室的工作职责、成员分工的材料
√ 学教办

3

本级本部门党史学习教育领导机构及其

办公室形成的工作计划、实施方案、宣传

方案、会议记录、通知等

√ 学教办

4

本级本部门召开党史学习教育动员大会

材料，包括会议通知、会议议程、领导讲

话等

√ 学教办

5

本级部门党史学习教育领导小组办公室

形成的党课讲稿、学习材料、研讨交流材

料等

√
学教办、市委办、政府

办、讲师团

6
本级本部门党史学习教育中专题调研等

相关材料
√ 学教办、市委办

7

本级本部门党史学习教育中，召开各类

座谈会、征求党内外群众意见所形成的材

料以及进行对党员队伍基本状况调查摸底

形成的材料

√ 学教办、市委办

8
本级本部门党史学习教育中各个环节开

展工作的通知及方案、活动安排等
√ 学教办

9
本级本部门在学党史、悟思想、办实事、

开新局中形成的总结、报告等
√ 市委办、政府办



- 6 -

10

党史学习教育巡回指导组对所指导单位

党委(党组)主要负责同志和班子成员的情

况通报

√ 七个巡回指导组

11
专题民主生活会、组织生活会的通知、会

议记录、会议纪要、情况报告等
√

学教办、七个巡回指导

组

12
党员干部形成的自我对照检查材料、领导

班子谈心谈话记录等
√

学教办、七个巡回指导

组

13

本级本部门党史学习教育领导小组及其办

公室制定或修改的各项规章、制度、长效

机制等

√ 学教办

14

上级党史学习教育巡回指导组参加，指导

本级本部门党史学习教育形成的文件、会

议记录、会议纪要、讲话等

√ 学教办

15
上级党组织督促检查整改落实情况的文

件、通报
√ 学教办

16

下级党史学习教育领导小组及其办公室报

送的党史学习教育的实施方案、计划、总

结、意见、决定

√ 七个巡回指导组

17
各级领导针对本级本部门党史学习教育开

展过程中的指示、批示和讲话
√ 学教办

18

党史学习教育各环节情况统计表、情况汇

总材料、成果材料、经验交流材料和检查

验收材料、先进典型事迹及表彰工作文件

材料等

√ 学教办

19 工作简报、情况反映、媒体宣传报道等 √ 学教办、媒体中心

20 其他具有保存和利用价值的文件材料 √ 学教办、相关单位

21 声像档案 永久 30 年 10 年 材料提供单位

22 1.照片(含数码照片) √ 媒体中心

23 2.录音 √ 媒体中心

24 3.录像 √ 媒体中心

25 实物档案 永久 30 年 10 年 材料提供单位

26 证书、证件、奖牌、锦旗、印章等 √ 市委宣传部、学教办
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报：自治区党委党史学习教育领导小组办公室，自治区第三巡回指导组，

市委党史学习教育领导小组组长、副组长，市人大主任、政协主

席

送：市委党史学习教育领导小组成员，领导小组办公室主任、副

主任

中共固原市委党史学习教育领导小组办公室印发 2021年11月23日印发


