关于做好长科院疫情防控专题档案收集归档的通知
院属各部门、各单位：

为贯彻落实《长江委办公室关于做好疫情防控期间档案工作的通知》，建立我院疫情防控专题档案，现将收集归档的有关事项通知如下：
一、工作目标

 新冠肺炎疫情发生后，我院迅速成立长科院疫情防控工作领导小组，设置综合（应急）组、物资保障组、信息组、宣传组、后勤安保组5个工作组，统筹协调开展全院疫情防控工作。各工作组和广大党员干部群众上下联动、有力有效开展了一系列防控工作，由此形成的文件材料，是我院抗击疫情的真实记录，对工作查考、历史研究有一定的意义。各工作组、各部门各单位应做好疫情防控文件材料的收集整理，并在疫情防控工作结束后向信息中心移交。信息中心进一步规范整理后，形成我院新冠肺炎疫情防控专题档案。

收集范围

上级有关主管部门关于我院做好疫情防控工作的部署、规定、通知、通报等。

我院关于疫情防控工作的公告、通知、意见、通报、防控方案，召开的专门会议等形成的文件材料及院领导的批示、指示和讲话等。

院疫情防控工作领导小组及各工作组、各部门各单位形成的有关疫情防控工作的方案、总结、报告、简报、大事记、音视频等材料。

组织相关物资保障、生产和生活保障等工作形成的文件材料。

接受捐赠及物资分配和使用形成的文件材料。
院职工献爱心、疫情防控志愿者名单及参加社区协助开展疫情防控工作的印证材料。
院在疫情防控工作中形成的宣传报道及表彰材料，对疫情防控不力、工作严重失误等的处罚材料。
与疫情防控工作有关的其他文件材料。
工作要求

工作职责：院疫情防控领导小组及各工作组、各部门各单位应指定专人负责收集本组（部门、单位）在疫情防控工作中形成的文件材料（含纸质及电子形式），做到边开展工作边收集整理，确保疫情防控档案应收尽收、应归尽归。信息中心负责对疫情防控档案的收集整理提供业务指导，负责集中保管防控疫情档案。

归档程序：归档联系人填写《文件记录移交清单（文书及管理类）》（CRSRI-QR-10-02）一式两份，在疫情防控工作结束后的3个月内向信息中心归档。
归档要求：归档文件应为原件，内容真实，签章完整，文件责任者、题名、日期等各项元数据填写准确。
    请领导小组及各工作组、各部门各单位指定归档联系人，并将姓名、联系方式于3月7日前报给信息中心。

信息中心联系人：文振兴，17720497080；QQ（微信）：942986536。
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