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关于印发 《浙江省大型运动会档案

         管理办法》的通知
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各市体育局、档案局:

    现将 《浙江省大型运动会档案管理办法》印发给你们，请遵

照 执行。
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浙江省大型运动会档案管理办法

                            一、总 则

    第一条 为了加强浙江省大型运动会档案管理，确保大型运动会

档案的完整和安全，根据《中华人民共和国档案法》和《浙江省重大

活动档案管理办法》及国家体育总局《大型运动会档案管理办法》等

有关规定，结合我省实际情况，制订木办法。

    第二条 木办法所称大型运动会(以下简称运动会)档案是指由

浙江省主办，委托有关市承办的全省性综合性运动会或受国家体育总

局委托，由浙江省体育局及有关市承办的全国性综合运动会及其他重

大国际体育比赛过程中形成的，具有保存价值的文字、声像、电子文

件，标志性实物等各种载体的大件材料。           "一  "

    第三条 运动会档案管理工作遵循加强督查、统一协调、完整收

集、集中管理、有效利用的原则。

    第四条 运动会筹办、承办过程形成的各种专1门档案(包括会计、

基建、科技等文件材料)均按国家有关规定进行立卷归档。

二、档案人员的配备及职责

    第五条 运动会筹委会、组委会在制订运动会实施计划时应当同

时制订运动会档案收集方案，明确运动会档案管理的负责部门，及时

配备熟悉档案业务人员，并落实相应的保障措施。

    第六务 承办单位的档案工作部门、人员具体负责运动会档案的
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收集、整理、移交工作。

    第七条 运动会档案人员应当具备档案工作知识，忠于职守，遵

守档案纪律，确保运动会档案的完整、安全。

    第八条 承办地档案行政管理部门应当加强与承办单位的联系，

及时掌握大型运动会的有关情况，做好督促指导、协调组织工作，并

根据档案管理工作的实际需要，可以派出专业人员协助承办单位收

集、整理运动会档案。

三、归档范围

    第九条根据运动会的工作机构设置和工作职能，确定以下归档

范围(承办单位可根据运动会工作机构设置实际情况进行调整，各工

作机构部1门档案人员可参考此归档范围确定木部门的立卷类目:

     (一)办公室

    1、省政府或国家体育总局关于批准承办运动会的批复;市政府

或浙江省体育局关于申请承办运动会的请示;

    2、筹委会、组委会领导成员名单;

    3、省、市和国家体育总局领导为运动会的题词、贺词、讲话、

指示;

    4、组委会工作计划、工作计划网络图、工作总结、各部室工作

职责、总体活动方案;

    5、筹委会、组委会会议记录、工作汇报材料、领导讲话;

    6、开幕式、闭幕式以及其它重大活动的方案、程序、主持词、
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致词、主席台座次安排;省、市和国家体育总局领导参加重要活动日

程安排;

    7、运动员、裁判员代表讲话、誓词;

    趴运动会总结;

    9、有关运动会重要活动的声像材料;

    I0、其他有关中办、筹备工作材料等。

    (二)新闻宣传部

    I、运动会宣传、报道工作意见及方案，宣传工作计划;

    2、经审定批准采用的运动会会徽、会旗、吉祥物设计方案及

实物;

    3、征集、评选运动会会歌大件，会歌原稿及会歌歌曲录音带或

光盘;

    4、举办体育美术、体育摄影、体育集邮展览方案，获奖展品照

片、作者名单;

    5、新闻发布会的组织方案，宣传口号及标语文字内容;

    6、接待记者、记者名额分配方案;

    7、为运动会编印的画册、宣传册等宣传材料;

    8、运动会会刊、工作情况简报;

    叭宣传部工作总结;

   iO、其他有关宣传工作中形成的文件材料、实物材料。

    (三)竞赛部

    I、竞赛规程总则，竞赛总日程表，各单项竞赛规程;
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·½°¸;

    2¡¢ÔË¶¯»á×Ü³É¼¨²á¡¢ÖÈÐò²á£¬¸÷µ¥Ïî±ÈÈü³É¼¨²á¡¢ÖÈÐò²á;
    3、运动员资格规定、审查办法、审查结果，运动员资格问题处

Àí¾ö¶¨µÈÎÄ¼þ²ÄÁÏ;
    4¡¢ÔË¶¯Ô±×¢²áµÇ¼ÇÃûµ¥;
    5、颁奖工作方案，颁奖程序、奖杯、奖牌、奖状和证书颁发的

¹æ¶¨¡¢ÖÆ×÷·½°¸µÈ;
    6¡¢ÌåÓýµÀµÂ·çÉÐ½±ÆÀÑ¡°ì·¨¡¢±íÕÃ¾ö¶¨;
    7¡¢×î¼ÑÈüÇøÆÀÑ¡°ì·¨¡¢±íÕÃ¾ö¶¨;
    8、聘请、培训裁判员，建立仲裁委员会，确定裁判长(总裁判)、

¸±²ÃÅÐ³¤(¸±×Ü²ÃÅÐ)ÎÄ¼þ;
    9¡¢ÆÆ¼ÍÂ¼ÉóÅú¡¢Éê±¨Åú×¼²ÄÁÏ£¬ÆÆ¼ÍÂ¼³É¼¨¹«¸æ;
    I0¡¢¾ºÈü²¿¹¤×÷¼Æ»®¡¢×Ü½á£¬¾ºÈü¹¤×÷µÄ×éÖ¯ÊµÊ©Òâ¼û;

    ÃÅ¡¢ÓÐ¹Ø¼ÇÂ¼¾ºÈü¹¤×÷ÖØÒª»î¶¯¡¢»ùÄ¾Çé¿öµÄÉùÏñ²ÄÁÏ;
    t2、其他有关竞赛筹备工作情况的材料。

    (四)大型活动部

    I¡¢¿ª¡¢±ÕÄ»Ê½·½°¸¡¢ÊµÊ©Òâ¼û;
           ±ÕÄ»Ê½¼°´óÐÍ»î¶¯È«³ÌÂ¼Ïñ¹âÅÌ;开、

ÍÅÌå²Ù±àÅÅ·½°¸;
»ð¾æµãÈ¼¡¢´«ËÍ»î¶¯·½°¸¡¢ÕÕÆ¬;
其他各种大型活动的揭幕仪式、落成典礼的活动安排及工作

»î¶¯²¿¹¤×÷×Ü½á£¬¹¤×÷¼Æ»®;
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    7、其他有关大型活动筹备组织工作情况的材料。

     (五)群众体育活动部

    1、群众体育先进表彰大会议程、领导接见的讲话等;

    八群众体育先进评选办法，表彰决定;

    3、群众体育部工作计划、总结;

    4、其他有关群众体育先进评比I作形成的文件材料。

     (六)安保部

    1、安全保卫工作计划，开闭幕式及其它大型活动安保方案，组

织实施的情况报告;

    2、开、闭幕式等大型活动交通管理、重要人物警卫实施方案等

文件;

    3、各种证件审核、发放及管理的各类文件资料，各种证件实物;

    4、消防、警卫、场馆安全、处置突发事件等工作实施方案;

    5、安保部工作总结;

    6、其他有关安全保卫、交通工作的文件材料。

     (七)集资部

    I、集资方案及实施情况报告;

    2、集资情况汇报、统计资料;

    3、有关赞助集资工作规定及办法;

    4、接受捐赠、赞助筹集资活动中形成的协议等文件材料;

    5、集资部工作总结;

    6、其他有关集资工作的文件材料。
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     (八)财务行政接待部

    1、运动会经费预、决算;

    2、运动会财务管理办法和经费开支标准的规定;

    3、运动会财产物资的管理制度，以及财产物资清理、处置工作

中形成的文件材料;

    4、接待工作计划、方案;

    5、车辆调度方案;

    认财务行政接待部工作总结、工作计划;

    7、运动会医疗救护、卫生防疫的工作方案，实施情况汇报等

材料;

    8、其他有关行政工作的材料。

     (九)兴奋剂检查部

    1、兴奋剂检查条例、通知;

    2、兴奋剂检查范围、检查办法、检查结果、处罚决定等文件

材料;

    队兴奋剂检测人员培训材料;

    4、兴奋剂检查部工作总结、工作计划;

    5、其他有关兴奋剂检查工作中形成的重要材料。

     (十)监察审计部

    ]、运动会财务收文和有关经济活动的审计报告及相关材料;

    2、管理有关社会举报和查处有关人员违纪案件的材料;

    五监察审计部工作计划、总结，审计方案、职责等;
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八其他有关审计监察工件中形成的重要大件材料。

四、档案整理

    第十条 归档文件整理

    运动会筹办、承办过程形成的各种专1门档案(包括会计、基建、

科技等大件材料)均按国家有关规定进行立卷归档，其它属于文书档

案的纸质文件材料按以下方法整理:

     (一)归档大件整理的原则;遵循文件形成规律，保护文件之间

的有机联系，区分不同保存价值，便于保管和利用。

     (二)归档文件整理:将归档文件以件为单位进行分类、装订、

排列、编号、编目、装盒。

     (三)归档文件整理的单位:一般以每份大件为一件;文件正木

与定稿共为一件;成绩册、秩序册、报名表、手册、宣传图册、简报。

会刊等一册(木)为一件;来文与复文为一件(也可来文与复大为一

件);正件与附件共为一件。

     (四)归档文件质量要求:归档文件每件均应齐全、完整。

    I、己破损的文件应予修整;字迹模糊或易褪变的文件应予复制，

复制件附于原件后一并归档。

    2、归档文件如有重要批示、批办、注办的，也应视为同一件一

并归档。

    第十一条 归档文件分类

    运动会档案按年度一保管期限分类，年度定为运动会当年年份
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 (包括跨年度的文件)，保管期限分为:永久，30年，10年。

    第十二条 归档文件的装订

     (-)归档文件应按件装订。装订时，正木与定稿为一件，正木

在前，定稿在后;请示与批复为一件，批复在前，请示在后;

     (二)使用装订的材料应符合档案保护要求。

    1、装订前拆除文件上的所有钉子，须加边的、破损需棱糊的，

耍一一处理后再装订。

    2、每件纸页少的装订可用缝纫踏线、纸页多的可采用三孔一线

的方法装订。

    第十三条 归档文件的编号、录入、装盒。

     (-)归档文件应逐件编号。在文件首页上端的空自位置加盖归

档章并填写相关内容。

     (-)录入。利用计算机(用Excel 文件)或有关适用的档案管

理软件录入目录(内容包括:盒号、件号、发文字号、责任者、文件

标题、成文日期、页数、备注等八项)"

     (三)装盒。归档文件按件号顺序装入档案盒。每盒内的件数以

装满为止，再续装另一盒。归档文件按件号顺序编制目录。

     (四)填写备考表。每盒均需填写备考表，写明盒内需要说明的

问题，签上立卷人、检查人姓名及立卷时间。

五、档案移交

第十四条档案一式三份。承办单位应当自大型运动会结束之日



起4个月内，分别向同级档案馆和省体育局移交大型运动会档案。承

办单位保留大型运动会档案正木或副木。

六、附则

第十五条木管理办法由浙江省体育局负责解释。

第十六条木办法自二O一一年十月一日起实施。
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主题词:体育  运动会  档案  管理  通知

抄送:省体育局机关各处室、备直属单位。

浙江省体育局办公室
2011 年9 月23 日印发




