办〔2009〕14号

关于开展2008年档案归档工作的通知

各部门：

根据年度档案工作安排，2008年档案移交工作现已开始，请各部门按相关要求将2008年产生的并属归档范围的文件材料移交综合档案室。现将有关事项通知如下：

一、归档时间
	4月13日
	上午：纪委、监审处、人事处
	下午：办公室、工会

	4月14日
	上午：组织部、宣传（统战）部
	下午：保卫处（部）、国资处

	4月15日
	上午：财务处、学生处（工作部）
	下午：图书馆、评建办公室

	4月16日
	上午：教务处、后勤服务总公司
	下午：继教学院、实验实训中心

	4月17日
	上午：科研处、总务处
	下午：二期建设办、团委


全校归档时间统一安排在第十周，各部门具体归档时间为：

二、归档范围
1、 2008年1月1日至12月31日期间，学校在党政管理、科研、教学、外事、基建、财务、资产与设备管理、出版等各项活动中产生的具有保存价值的各种载体文件材料均应归档。（归档范围详见办公室主页《滁州学院各类档案归档范围》）

2、归档的文件材料包括纸质材料和相应的声像、电子等文件材料（照片、光盘、磁盘等）。声像、电子类文件材料应随纸质文件材料一同归档。

3、以学校名义获得的各种证书、奖牌、奖杯、锦旗（省级以上）等以及在校际交流中具有保存价值的实物档案。

三、归档要求
1、各部门要加强对本部门归档工作的领导，兼职档案员要切实履行自己的工作职责，负责本部门归档材料的收集、整理与移交工作，保证归档文件材料收集完整、齐全，并按时移交，任何单位和个人不得将应归档材料据为己有。

2、凡产生的文件材料涉及多个部门的，由主办部门负责归档，相关部门协助提供相关材料。

3、校内发文要附文件正本、底稿、发文标签，有附件的文件材料要附附件。底稿及发文标签不得使用圆珠笔、铅笔、纯蓝墨水、红墨水等书写材料。文件材料书写字迹清楚、用纸规范。

4、重要请示类文件材料如已答复，须提供相关批复材料。各部门有关报表、名册、图册等已装订并符合装订要求的，以册（本）为单位移交。

5、归档的文件材料必须是原件，复印件原则上不得归档。凡不符合档案归档要求的文件材料，必须按要求进行整理后方可移交。

6、归档材料必须完整齐全，兼职档案员在整理过程中要逐卷（件）检查，不要缺页、漏项。

7、归档的声像、实物档案须标明事由（事件）及时间；归档的电子档案标明与纸质档案相符的标题及时间。

8、基建和财务档案仍实行预立卷制度。

四、档案的移交
1、归档验收：档案移交时，交接双方当面检查，按立卷归档要求进行验收，不符合要求的要退回归档部门，合格后方可办理移交手续。

2、移交手续：归档部门移交档案材料时必须填写档案移交清单，清单一式二份，交接双方签字后各留一份备查。（移交清单在办公室主页下载专区下载）

3、档案移交地点：综合档案室（北校区综合楼六楼）

                             二○○九年四月七日
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