泉州师范学院文件

泉师院办〔2012〕2号


关于做好2012年档案工作的通知

 
各单位： 

　  为提高我校档案管理质量，确保我校各类档案的完整、准确、安全、统一，促进我校各项工作的顺利开展，根据档案法律法规和2012年学校工作会议精神，现将我校2012年档案工作要求通知如下：

      一、归档范围

凡是记述和反映本单位职能活动的各种门类、各种载体的文件材料均应纳入归档范围，做到每一个部门每一项工作都有完整、准确的文件材料归档保存，具体范围如下:

1.各单位2011年及以前在各项工作中形成的、已经办理完毕的、具有保存价值的各种文件材料（各种文字、图表、照片、声像、电子文件、标志性实物等）；

2.全日制和非全日制所有的教育活动（包括全日制普通教育、成人教育、网络教育、自考、进修等）所形成的各类教学文件材料；

3.民办二级学院、合作办学点所形成的各类教学文件材料；

4.后勤服务集团公司在饮食、水电、交通、物业、接待、商贸、学生公寓等各项管理工作中形成的文书、工程、财务等档案材料；
5.与我校有关的其他文件材料，具体见《泉州师院文件材料归档范围与保管期限表》。

二、归档方法
归档文件材料全部通过校园网档案管理系统进行整理、编目（案卷目录、全引目录等），并将与目录相关联的电子全文、图表、数码照片、声音、录像一起上传保存。(登录校园网站点：http://210.34.120.114/或登陆学校主页→信息门户系统→数字校园→档案管理系统)
三、归档要求
1.档案材料（纸质材料和电子材料）所记录的内容应完整齐全、真实客观、准确可靠，且均已办理完毕；涂改的地方应盖校对章或重新抄写、打印。

2.电子档案材料应脱机备份二套，并与相应的纸质档案同时归档保存，数码照片须冲洗放大纸质照片一起归档。
3.未经学校鉴定，任何单位和个人不得私自带走、留存、转移或销毁本职工作中形成的各种原始记录。
4.机构变动前形成的档案材料，由原机构负责人组织人员进行整理后移交职能继承部门，人员岗位变动前在各项工作中形成的材料，由本人负责进行整理后移交原单位兼职档案人员；原机构和经办人员无法进行整理移交的，由职能继承部门负责清理。
5.严格履行交接手续，交接目录一式两份，交接双方要逐卷逐件检查、清点，验收，并由双方负责人、经办人签字确认。
四、归档时间

    1.各党政部门和能按年度归档的其他相关单位，应于2012年4月30日前把2011年度及以前已办理完毕的文件材料进行收集、整理、归档。

2.各教学部门和能按学年度(指2010-2011学年)归档的其他相关单位，应于2012年6月30日前归档，2011-2012学年学籍档案应于2012年12月30日前归档。
3.科研、基建档案应在项目完成（科研成果鉴定或基建工程竣工验收后）一个月后归档。

4.重大活动（有国家、省、市领导人或国内外知名人士参加的活动）档案应于活动结束后一个星期内归档。
5.学生档案材料于档案形成后一个星期内归档，2012届毕业生档案材料于毕业生离校(6月20日左右)前归档。
五、归档职责

1.机关各职能部门、各二级学院领导职责：组织本单位人员学习档案法律法规，执行学校档案工作的规章制度，把档案工作纳入部门工作计划、管理制度和管理人员职责范围，在布置、检查、总结、验收各项工作时，同时布置、检查、总结、验收档案工作。
2.各部门各个工作岗位人员职责：按规定时间及归档要求做好本人在岗位工作中形成的档案材料的收集、整理、档案数据录入、上传及移交工作，保证本人在学校公务活动中档案材料的完整、准确、系统、安全。

3.档案管理员职责：按照档案工作的规定，做好本部门各类文件材料的形成，积累、立卷和集中统一管理工作，维护本部门档案材料的完整、准确、系统，并按照档案管理规定，及时与档案馆办理档案交接手续。
六、归档检查
根据档案工作“三纳入”（ 即纳入部门工作计划、规划，纳入管理制度，纳入各级管理人员岗位职责范围）、“四同步”（ 即布置、检查、总结、验收各项工作时，要同时布置、检查、总结、验收档案工作）的规定，校办将组织人员于五月中旬对通知落实情况进行督查、考评，并把督查、考评情况纳入年终绩效考评指标之中。    
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