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摘　要：实物档案是指学校各项工作活动和对外交流过程中形成的对学校有重要保存意义和收藏价值的实物形式
档案。它是高校档案的重要组成部分和文书档案的重要补充。它浓缩了学校发展的精华，是学校历史发展的有力

凭证，是广大师生实践经验和智慧的结晶。实物档案具有相对明显的特征，区别于传统的档案，实物档案具有重要

的意义和价值。从高校实物档案管理的工作经验出发，分析了高校实物档案现状，从高校实物档案的收集、整理、

利用几方面论述高校实物档案的管理，并对高校实物档案提出展望。
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　　档案是一种历史纪录，通过具体的内容来反映
特定机关或个人活动的历史记录，用于保存和传承

过去的经验和知识。档案的重要性在于它们提供了

对过去事件和行动的准确记录，具有很高的参考价

值。档案的管理和保护也是一项重要工作，以确保

其完整性和可靠性。档案馆是一个重要的机构，它

的主要职责是永久保存和保护档案资料。同时，档

案馆也是进行科学研究和各种工作利用档案史料的

中心。档案馆确保这些重要的历史资料不会被遗失

或损坏，为后人提供了宝贵的研究和学习资源。同

时，档案馆也为各行各业的人们提供了便利，他们可

以通过档案馆获取所需的信息和资料，支持他们的

工作和研究。馆藏档案是一种宝贵的资源，它们记

录了丰富的信息。为了充分发挥档案的文化教育功

能，我们通过各种不同形式的活动和载体来利用这

些资源。

学校的实物档案是指在学校进行各种工作活动

和与外界进行交流的过程中所产生的具有重要保存

价值和收藏意义的实物形式的档案。这些档案可以

包括各种文件、纸质资料、照片、录音带、录像带等。

实物档案的保存对于学校的发展和历史研究具有重

要意义，它们记录了学校的成长历程、教育教学活

动、学生的学习生活以及学校与社会的交流合作等

方面的信息［１］。

１　高校实物档案现状
目前，各高校均设有档案管理机构，但档案意识

较为薄弱。尤其是对于实物档案，因为其较为特殊

的特性，导致实物档案的收集、管理等方面仍存在许

多问题。

（１）实物档案的鉴定和收集制度不完善。高等
院校由于其机构庞大，部门众多，所以，实物档案的

来源十分分散，且高校中档案意识较为薄弱，没有固

定的实物档案收集专员，实物档案的处置十分随意。

这会导致许多具有重要参考价值和重要意义的实物

档案被遗弃、丢失或被个人保管。

（２）实物档案的保管设施不够完善。许多高校
档案库房用房紧张，对实物档案的投入不足，设施简

陋，缺乏足够面积的专业实物档案库房和专用装具。

（３）实物档案管理不规范。由于高校实物档案

的多样性，在收集实物档案的过程中，常出现不同种

类的实物档案混合摆放，保管较为随意，文字标识不

清晰，致使出现信息难以确认、难以利用等现象［２］。

２　高校实物档案的收集
目前，高校档案馆内所收藏的实物档案数量有

限，种类也相对较少，无法充分展现高校的历史和发

展。因此，需要进一步增加实物档案的数量和种类，

以及改进展示方式，使档案馆能够更好地展示高校

的发展历程和特色。学校对保存实物档案意识薄

弱，管理力度不够，归档范围不明确等问题。为了确

保学校纵向时间发展上的实物档案能够有连贯性，

我们需要将它们较好连接在一起。这样就必将要加

大实物档案的收集力度，明确实物档案的归档范围，

同时应根据不同情况加以确定。如在实物档案的

“获奖类”中，应细化获奖收取类型，制定相应的标

准；印章类的则要逢章必收，避免给学校造成不可估

量的损失；对于“题辞、书画、礼品、展品、收藏品”等

其他的实物档案，则根据具体情况分别进行不同处

理。下面通过历史实物档案的征集和日常实物档案

的收集两方面来谈。

２．１　历史实物档案的征集
学校经历了六十多年的发展，历史悠久，形成了

一些有价值的历史档案，但由于没有及时归档，造成

流失，所以征集历史实物档案能有效地填补实物档

案的空白，丰富校史馆展陈内容。档案馆工作人员

改变以往的工作方式，由“坐等上门”改为“走出

去”，走到学校各部门、各学院广泛地征集各类图片

和实物资料，如：我校老教师编著的教材、讲义、笔

记、教案及类似这样的材料；反映学校各时期的老照

片和图文资料（如：学生生活、课堂教学、实习、军训

等）；有学校各时期标识的教具、办公家具、仪器设

备及其他老物件（旧物件）；有学校标识的实习工

装、运动员队服等。

２．２　日常实物档案的收集
高等院校的实物档案是指学校在教学、科研、管

理、对外交流以及重大活动中所产生的各种具有纪

念意义和保存价值的物品。这些物品包括荣誉证

书、奖状、奖章、奖杯、锦旗、礼品、印信、字画以及收

到的贺信、贺电等等［３］。这些物品不仅可以记录学

３９
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校的发展历程，还能够展示学校的荣誉和成就。因

此，学校会将这些实物档案进行保存，以便后人了解

学校的历史和发展。同时，这些实物档案也具有一

定的文化和艺术价值，对于学校的文化传承和形象

建设也起到了积极的作用。虽然对于实物档案的定

义一直存在争议，有人认为实物档案并不完全符合

传统档案的定义，但在实际管理中已经设置了实物

档案这一类目，纳入了日常归档的范围，明确其归档

范围。实物档案与其他类型的档案有所不同，它的

归档时间不应受限于每年的常规做法，而应该是随

时归档。

３　高校实物档案的整理
３．１　实物档案的分类编号

根据档案管理办法，学校档案分为十二个大类，

主要包括党群工作类档案、行政管理类档案、教学类

档案、科学研究类档案、基本建设类档案、仪器设备

类档案、产品生产类档案、出版类档案、外事类档案、

财会类档案、声像载体类档案和业务考绩类档案，实

物类档案为辅类。实物档案的特点是以实物作为主

要信息载体，其中包含了丰富的历史、文化、科技等

价值。与纸质档案相比，实物档案更加直观、具体，

能够提供更多的实际感受和体验。实物档案的内容

构成丰富多样，这些实物不仅具有自身的功能和用

途，还承载着特定的历史背景和文化意义［４］。因

此，实物档案编号采用“年度号 ＋实物分类号 ＋保
管单位号”依次编号的方法，如：００００（年度）－ＳＷ
（实物）１０（字画）－０８（保管单位号）。
３．２　实物档案的编制整理说明

实物档案归档完成后，应附有相对的整理说明。

整理说明的内容主要包括实物档案的来源、数量和

相应的事件，同时还要有实物档案整理的方法、时

间、整理人员名单等。将整理说明附在实物手工目

录之后，并留存电子版。

３．３　实物档案的“双轨制”归档
有些获奖类的荣誉证书、奖状、奖章、奖杯、锦旗

和校友捐赠的礼品、印信、字画等都由学校相关的学

院部门自己保存，他们通过设置荣誉墙、荣誉柜来加

以展示，不愿意交到档案馆。为解决这一问题，探索

改革实物档案管理模式，提出“双轨制”归档理念，

即实物留存原地，档案馆保存相应的实物照片。档

案工作人员将此实物档案拍照，能够客观地反映出

实物档案的真实面貌，将照片和实物档案进行匹配，

统一按照实物档案分类编号和编制整理说明归档，

同时标注此实物存放地。

４　高校实物档案的利用
实物档案的主要用途为展览和编研。

（１）实物档案作为陈列展览。校史馆展览是实
物档案作为展览物品的主要途径。高校校史馆能够

直观生动地展现学校办学历程和辉煌成就，是宣传

学校风采、体现校园文化的重要场所，是一所高校的

文化地标。校史馆中实物陈列是必不可少的，实物

档案在此就发挥着重要的作用［５］。

（２）实物档案具有时代特色和空间特点，其色
彩、形状和外观能够直观、真实地反映出学校的历史

和发展过程。除陈列展览，还可发挥实物档案照片

管理系统的功能，利用信息技术和多媒体技术，建设

网上虚拟校史博物馆，在校园网、微信、学校公众号

等媒体上展示实物档案，很大程度上拓宽了利用途

径，充分发挥实物档案所承载的怀旧情感和元素，提

升学校文化底蕴和学校感知度［６］。

（３）实物档案编研功能。实物档案是高校档案
编研的重要用途。每一个实物档案后面都有一个记

忆，每个记忆都承载着学校的历史，实物档案背后的

关联和联系往往是错综复杂的、不明显的。但通过

实物档案的编研能够挖掘其背后的信息，使其拥有

更好的展示能力和价值的最大化。

５　结束语
实物档案是学校档案的瑰宝，是办学传统的结

晶。它真实而形象地记录了学校创建、变迁、发展的

历史进程，具有直观性和多样性的特点。实物档案

的保管和维护是利用的基础条件，因此加强实物档

案的处理、收集和管理是十分必要的。只有将实物

档案的管理制度明确，管理方法细化，管理手段合

适，才会使得实物档案发挥出自己该有的价值。总

之，对于实物档案，需要提高所有人的管理意识和保

护意识，提高实物档案的收容条件，使实物档案能够

在学校发展和建设中发挥作用。

参　考　文　献

［１］　马新梅．高校实物档案管理工作的创新思考
［Ｊ］．城建档案，２０２０（７）：６９－７０．
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１０次独立测定，该方法的相对标准偏差（ＲＳＤ）均小
于５％，测定值与标准值相吻合，具有较好的精密度

和准确度，结果见表６。

表６　准确度及精密度 ％

标准样品号 测定值 平均值 标准值 标准偏差 相对标准偏差

钢ＧＢＷ０１３２５
０．００３９，０．００４０，０．００３９，０．００３９，０．００３８，

０．００３７，０．００３６，０．００３９，０．００３９，０．００４０
０．００３８ ０．００３７ ０．０００１３ ３．４２

钢ＧＢＷ０１３１２
０．０２６，０．０２９，０．０２８，０．０２７，０．０２７，０．０２９，

０．０２７，０．０２８，０．０２６，０．０２７
０．０２７ ０．０２８ ０．００１２ ４．８１

４　结束语
通过利用多谱拟合技术开发了等离子体发射光

谱仪的检测功能，解决了硼的特征分析谱线受铁特

征谱线干扰的影响，提高了工作曲线相关系数。具

有简便、快速分析的优点，分析结果具有良好的精密

度和准确度，能满足日常分析检测需求。

参　考　文　献

［１］　鞍钢钢铁研究所，沈阳钢铁研究所．实用冶金
分析方法与基础［Ｍ］．沈阳：辽宁科学技术出
版社，１９９０．

［２］　ＧＢ／Ｔ２２３．７５—９１，钢铁及合金化学分析方
法：甲醇蒸馏－姜黄素光度法［Ｓ］
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［４］　汪倩秋，王泽华，刘顺，等．论高校声像、实物
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