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篇1：关于做好XXX年度档案归档工作的通知

学校各单位：

根据《长江大学档案管理办法》的要求，为做好2014年度档案归档整理工作，确保档案及时、完整、规范地归档，现将有关事项通知如下：

一、文件材料归档范围：

凡是学校在党群、行政、教学和教学实践、科研和科研实践、基建、资产设备、外事、财务、出版管理等活动中直接形成的对国家、社会和学校有保存价值的文字、图表、声像载体等不同形式的历史记录均属档案管理范围。

归档时间要求：

各单位分管领导要重视各类档案材料的归档工作，监督兼职档案员做好本部门档案归档工作，以防漏归，确保文件材料归档的规范、完整、齐全。

㈠党政部门和能按年度归档的部门在次年六月底以前完成立卷归档工作。

㈡教学部门和能按教学年度归档的部门在11月底前完成立卷归档工作。

㈢科研、基建项目和专题性、成套性档案，在项目完成通过鉴定验收后两个月内完成立卷归档工作。

㈣设备、声像档案随时归档。

三、归档文件材料质量要求：

㈠案卷目录、卷内文件目录一律用A4纸打印，字体、字号必须统一。

㈡归档的文件材料应完整齐全，平整清洁，不应有破损和污染。请勿在档案原件上作任何标记。

㈢案卷的装订采用“三点一线”的方法装订。档案装订，应遵循“两对齐”要求，即装订线一侧边缘对齐，档案内页下边缘对齐。装订线一般在2.5CM的位置上，装订时直接加大左边距即可。

四、归档验收：

移交档案时各类档案经交接双方检查核对无误，按归档要求验收后,正式办理移交手续。填写“档案移交清单”和“档案移交目录”一式二份，交接双方签字后各执一份备查。

五、各单位、各部门请按照此《通知》要求，迅速落实专人于规定时间完成档案材料的归档工作。在归档纸质档案材料的同时，应将电子版档案材料一并归档。

六、在归档过程中如有疑问，请及时与综合档案室联系，档案室工作人员将提供具体的业务咨询和指导。

联系人：XXX，联系电话：XXX。

E-mail:XX@163.com

XX大学档案管理工作委员会

XX大学图书馆综合档案室

二○一四年九月十日

篇2：关于做好XXX年度档案归档工作的通知

各部门：

2016年度学校档案归档工作即将开始，为进一步推进我校档案工作的规范化、制度化管理，确保学校各类文件材料及时、完整的进行归档，现将有关事项通知如下：

一、归档范围

1.凡2015年期间，学校各职能部门在工作中产生和形成的各种载体形式、有查考利用价值的文件材料均应归档，按时移交。各部门除参照《西安文理学院文件材料归档范围和保管期限表》（2015年重新修订）进行整理立卷外，对本部门该年度发生的，未列入归档范围的重大事件材料或新增加的有必要归档的材料也应整理立卷。如有往年没移交的档案材料也应于今年一并移交。

2.归档文件材料包括纸质材料和相应的声像、电子、实物等材料，不同载体的材料应随纸质文件材料一同归档。归档的声像档案应标识题名、人物、事件、时间、地点等要素；归档的电子档案须标明与纸质档案相符的标题及时间；每件实物档案也应有详细说明。

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

二、归档要求

1.分管档案工作领导及兼职档案员如有变动，请在四月十八日前将变动名单报至档案室（未变动的不用交），以免延误工作，具体报送形式见附件一。

2.各部门主管档案工作的领导要高度重视这项工作，督促兼职档案员按时完成2016年度归档任务。部分未完成2015年度归档任务的单位，请竭力配合，尽快完成补交。

3.归档的文件材料必须是原件，复印件原则上不归档。凡不符合档案归档要求的文件材料，必须按要求整理合格后方可移交。

4.归档材料必须完整，兼职档案员在整理过程中要逐件检查，不缺页、漏项。

5.各兼职档案员应将收集完整的文件材料进行初始鉴定。在档案室的指导下进行分类、整理、排列，并按要求将归档文件目录输入档案网络管理系统（南大之星），对于有电子文件的务必将其相应的电子文件全文（定稿）上传至档案管理系统。

6.各部门归档过程中，如需要已上交的2015年市级目标考核资料，可与档案室联系，取回相应资料。

三、归档程序

1.收集整理：兼职档案员根据《部门档案归档范围和保管期限表》（见《档案管理工作手册》）、《归档流程》（见附件5）及归档要求，将平时形成的文件（含电子文件）进行整理。

2.归档验收：档案移交时，交接双方当面检查，档案室按归档要求进行验收，不符合要求的退回归档部门，合格后方可办理移交手续。

3.移交手续：归档单位移交档案材料时须填写“档案移交目录”及“归档说明书”(见附件2、3)，一式两份，交接双方签字并加盖所在单位印章后各留一份备查。

4.移交地点：学校综合档案室（明德楼D804—1）。

5.各部门在归档过程中如有问题，请及时与档案室联系。联系方式：88215404（办公电话）；161308916（档案业务交流群）。

四、归档时间

请各部门于2016年6月30日前，将整理完成的归档材料移交学校综合档案室，具体归档指导、移交时间见附件4。

党政办公室

2016年3月25日

篇3：关于做好XXX年度档案归档工作的通知

各二级学院、各部门：

为了做好2015年度档案收集归档工作，现将有关事项通知如下：

一、归档范围

(一)2015年1月1日至12月31日期间，学校及校内各二级学院、各部门党群、行政、教学、科研、外事、基建、设备、产品生产、出版、财务、人物等各项活动中直接产生的具有保存价值的各类文件材料。

(二)各二级学院、各部门在2015年重要活动、重要项目过程中产生的文字、照片、声像、图表等不同载体的材料。

(三)各二级学院、各部门获奖证书、奖牌、奖杯、锦旗等（省部级以上）及在国际、国内校际交流中产生的具有保存价值实物。

(四)往年应归档但尚未归档的村料。

二、归档要求

1.凡归档的纸质文件应提供原件，复印件一般不能作为归档材料。重要文件材料的印章、签名等要素要完善，各类文件用纸、书写墨迹等要规范、标准，以确保文件材料的有效性。

2.凡归档的纸质文件如需装订，请务必采用不锈钢钉或棉线进行装订，严禁采用铁质钉装订。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向档案馆移交。

3.凡归档的视频、音频、图片和实物等档案材料，请做好相关文字说明。

4.凡归档的集体合影照片须经过压膜处理，规格统一为10英寸，并提供信息说明：

(1)按人物站位列写姓名；

(2)如有人物缺席，则需在名单中注明缺席人姓名；

(3)照片题名。如“某某学院某某年级或班级或专业毕业生合影”。

凡归档的毕业生个人照片，规格统一为2英寸，以班级或专业为单位整理、编制对应的信息汇总表(含毕业生学号、姓名、身份证号及籍贯等)。

5.凡归档的文件资料整理后，请按分类号用word软件编制《归档文件目录》(见附件1)。

三、移交要求

1.为确保各类档案材料有序入库，请各二级学院、各部门在规定时间内移交。

(1)各部门的档案移交时间为：2016年6月30日前。

(2)各二级学院的文书档案移交时间为：2016年7月6日前。

(3)各学院毕业生班级(或专业、学院）集体照片和毕业生个人照片(由学工处统一采集)的移交时间为：2016年7月6日前。

(4)毕业生学籍表、毕业生登记表等档案材料的移交时间为：2016年7月6日前。

(5)仪器设备类档案的移交时间：2016年6月30日前。

(6)科研类档案的移交时间：项目结题或验收后两个月内。

(7)基建类档案的移交时间：项目完成后三个月内。

(8)财会类档案由财务处整理归档。当年形成的会计档案，在会计年度终了后，可暂由财务处保管一至三年，期满后移交档案馆。

(9)其他重要需归档的资料，可随时联系档案馆进行移交。

2.移交时需提供归档文件目录一式三份(其中，“归档文件目录”请采用宋体26号加粗，“件号”、“责任者”等请采用宋体14号加粗，目录内容请采用仿宋_GB2312、14号)。

3.请填写好档案移交清单(见附件2)一式两份，经各单位主要负责人签字盖章后移交。如有涉密文件归档，请将涉密与非涉密文件的移交清单分开填写。

4.在移交纸质文件材料时，相应的电子文件需通过不可更改存储介质提交。

四、组织领导

各二级学院、各部门要切实加强对档案工作的领导，认真履行工作职责，配齐配强兼职档案员并为他们的工作提供必要的条件，保证归档文件材料收集完整齐全，及时移交学校档案室。

在工作过程中如遇有关业务问题，请与学校档案室联系，电话：XXX。

XX学院办公室

2016年6月12日

篇4：关于做好XXX年度档案归档工作的通知

公司各部门：

为做好2020年度公司各类文件材料的归档工作，确保各类文件及时、准确、完整和系统的归档，现将有关要求通知如下：

一、归档范围

1.各部门在2020年12月31日前产生的，反映公司发展且具有保存价值的文字、图表、声像等不同形式和载体的各类文件材料。

2.依据公司文件材料收集归档范围开展收集工作，未在归档范围但对本部门工作有查考利用价值的文件材料，由各部门自行建档保管。各部门自管材料也是公司档案的重要组成部分，各部门要确保文件材料的齐全完整，做好保管和利用工作。

3.历年未移交或未完全移交的档案，请各部门认真核查，尽快完成档案移交工作。

二、归档要求

1.各部门负责人要予以高度重视，认真组织归档工作，确保部门重要价值文件材料及时、全面、准确的归档。

2.各部门兼职档案员要认真履行职责，切实做好本部门归档材料的收集、整理与移交工作，任何部门和个人不得将应归档案据为己有。

3.归档文件材料必须齐全、完整、准确、系统，整理原则需遵循文件材料的形成规律，保持各部分的有机联系，科学分类、组卷合理。

4.归档的文件应为原件，因故无原件的应注明原因，并将复制件归档；归档文件一般一式一份，重要的、利用频繁的和有专门需要的可增加份数。

5.归档文件为外文(或少数民族文字)材料若有汉译文的，应一并归档，无译文的要译出标题和目录后归档。

三、归档程序

1.各部门兼职档案员按照档案管理的要求，对本部门归档文件进行收集、整理，部门负责人审查文件的齐全性、完整性和准确性。

2.所有移交档案需在档案系统进行著录，属于永久保存或利用频次高的其他保管年限档案需上传电子附件。

3.各部门移交档案前应认真检查，档案管理部门按文件材料归档要求进行验收，双方确认后办理档案移交手续。

四、移交时间

各部门要认真梳理未归存档案，做到“应归尽归”，并于2021年XX月XX日前完成档案移交工作（归档量大的部门分批进行移交）。


文书吧（www.wenshuba.com）
section_image1.png
S 45 Y

WENSHURA COM




