
档案馆 

概况 

   2016 年馆藏档案包括南开大学（1949 年以前）（1号全宗）、解

放后南开大学（1950 年以后）（2号全宗）、天津对外贸易学院（3

号全宗）、中国旅游管理干部学院（4号全宗）共 4个全宗，馆藏档

案共计 168702 卷，照片 24453 张，光盘 416 张，实物档案 2737 件，

案卷排架长度 3516 米。 

档案资源建设 

    2016 年全年整理入库纸质总数 11836 卷，其中 1号全宗 52 卷，2

号全宗 11784 卷（党政 550 卷，教学 6410 卷，科研 570 卷，财会 4011

卷，外事 137 卷，人物 86 卷，基建 7卷，出版 13 卷）。接收档案资

料 109 卷。整理入库非纸质档案：照片 1026 张，光盘 49 张，各类实

物档案 23件。  

    接收新校区建设项目档案：目前已经入库上架的基建项目档案包

括文科生活组团，理科生活组团，公共教学楼及综合实验楼，主支路

工程及排水工程，软件学院、材料学院及信息技术科学学院东西楼共

计 2488 卷。接收新校区搬迁工作方案、搬迁会议工作纪要、工作简

报等档案 11卷。 

    征集名人档案：征集到杨石先、陈茹玉、何炳林、来新夏、刘健

清等知名学者和院士档案。其中，通过杨耆荀征集到杨石先档案 609

件，不仅包含大量手稿、笔记、书信、论著、证书、研究用卡片等纸

质资料，还有怀表、眼镜、钢笔、印章、会议专用铅笔和文件包等实



物档案。通过车志强征集到杨石先相关资料约 52件，包括会议记录、

笔记、通讯录、信件、签到证、邀请函等。通过何振宇征集到何炳林、

陈茹玉的院士证书、博士学位证书、科学技术进步奖等各类证书、聘

书、奖牌、奖章、照片、手表、钱包等资料 204件，另有部分研究卡

片等纸质资料。此外，来新夏夫人捐赠来新夏著作 3本，刘健清捐赠 

《中国国民党史》等史学专著 30本。 

征集学生档案：结合学生毕业活动，在 2016届毕业生中继续征

集课堂笔记、设计稿、模型等共 17件，举行捐赠仪式，并向捐赠学

生颁发捐赠证书。 

数字档案建设 

    存量档案的数字化：本年录入档案检索条目 88000 余条，其中案

卷级10700余条，文件级77300余条，全库条目总量达1061300余条。

其中案卷级 121600 余条，文件级 939700 余条。 

    学籍档案数字化：本年度扫描学生注册卡片 27950 张, 其中研究

生 9016 张，本科生 18934 张。 

    接收电子档案：本年度接收2015年度新闻照片66405张，共410GB；

接收上一年度的电子学位论文 5824 个，共 23.2GB；接收魏宏运教授

电子照片 375 张。 

    扫描杨石先照片约 640 张；扫描母国光 1985-1992 照片 374 张；

扫描何炳林、陈茹玉证书、照片等 140 张；扫描馆藏历史老照片约

660 张。 

档案规范化建设和管理 



清理、修订涉及全校性的档案工作制度和规范：结合学校开展内

控规范建设及规范性文件的整理、汇编工作，重申档案部门立卷制度，

明确学校各部门、单位及学院的档案归档职责，重新梳理细化档案馆

各科室工作职责，规范档案收集、整理、保管、利用等各项工作流程。

在档案利用环节，对借阅档案从严掌握，完善借阅手续，从制度上建

立起档案安全管理机制。 

    规范 OA 系统公文归档工作：档案馆与学校办公室共同协商制定

《关于 2015 年公文归档有关问题的通知》，对 OA系统中形成的公文

归档问题予以规范，确保档案能够齐全准确归档。 

    加强档案安全管理：强化全体工作人员的防火、防盗、安全意识，

排查隐患，发现问题及时解决；做好库房安全工作,专人负责档案库

房安全，联系解决馆舍漏雨问题，避免损失、解决隐患；严格物业管

理，及时沟通和提醒，时刻保持警惕。 

    做好保密工作:加强保密宣传教育，重申保密制度，对涉密载体

严格管理，严格执行涉密档案利用制度。 

档案利用与档案服务 

    档案利用概况：本年度档案利用共计 11635 卷，1924 人次，其

中查阅档案 10970 卷次，1840 人次，借阅档案 665 卷次，84 人次。

出具档案证明 38 份。 

     整理出版《先父张伯苓传略》。为纪念爱国教育家张伯苓先生诞

辰 140 周年，整理、校注馆藏张伯苓三子张锡祚手稿《先父张伯苓传

略》，作为“南开大学校史丛书”正式出版，在张伯苓先生诞辰 140



周年纪念会上举行首发式，《今晚报》从 8月 10 日开始连载。 

    整理出版《杨石先画册》。筹备杨石先诞辰 120 周年纪念活动，

将杨石先人物档案进行整理和数字化。包括：将馆内已存 63 卷个人

档案进行数字化扫描；对杨耆荀新近捐赠杨石先个人档案进行整理，

组成 86 卷并对其进行数字化扫描、目录录入；将馆藏及家人收藏照

片进行整理，制作《杨石先先生纪念画册》，前往安庆参加杨石先先

祖杨汝毂纪念馆开馆仪式和系列纪念活动。 

    整理冯文潜教授文献。馆藏档案为冯氏家人捐赠，馆藏资源极为

丰富，但字迹辨认难度较大，不宜提供利用。本年度开始有计划地进

行整理，首先整理其在西南联大时期撰写的《西南边疆社会讲义》。 

    整理南开大学历史沿革，完成《南开大学组织沿革》机构变动部

分 1975—1977，2014—2016 的录入与核对工作，人员任免部分 1975

—1992，2014—2016 时间段的录入核对工作，共录入信息 9419 条，

组织沿革库条目达 29379 条。 

 


