
关于做好2016年档案工作的通知

各单位、各部门：

根据《高等学校档案管理办法》（教育部、国家档案局第27号令）、《山东省档案工作科学化管理规范》文件精神，按照学校2016年工作任务安排，为更好地完成2016年档案工作，通知如下：

一、 档案工作基本原则

按照《高等学校档案管理办法》关于“高等学校实行档案材料形成单位、课题组立卷的归档制度”要求，学校档案工作实行部门立卷的归档制度。各单位、各部门要认真遵循档案工作“三纳入、四同步”（即档案工作纳入部门规划和计划，纳入管理制度，纳入有关人员的职责规范；在布置、检查、总结、验收各项工作的同时，布置、检查、总结、验收档案工作）原则，做好本单位2016年档案工作的计划、部署，将2015年归档文件材料的整理、著录、移交及2016年文件材料的积累、收集、保管等工作任务、责任落实到人，确保归档文件材料规范标准，归档工作及时有效。

二、档案整理归档要求

（一）归档范围

2015年1月1日至12月31日期间，学校在党政管理、教学、科研、知识产权、外事、基建、设备管理、财务会计、出版发行等各项活动中形成的具有保存价值的文字、图表、声像、实物等不同载体形式的文件材料（纸质档案与电子文件同步归档）。各单位文件材料归档范围详见《潍坊学院文件材料归档范围和档案保管期限表》，未列入学校档案归档范围但对本单位工作有查考利用价值的文件材料，由各单位自行建档保管。各单位自管材料，也是学校档案的重要组成部分，各单位要确保文件材料的齐全完整，全面做好保管和提供利用工作。 

（二）归档整理要求

归档文件材料整理方法、质量要求严格按照《潍坊学院档案整理规则》执行。

各单位产生归档范围内的电子文件与纸质文件同时归档，电子文件的元数据、背景信息等与电子文件一同归档。归档电子文件载体应为只读光盘、一次写光盘。不能刻录光盘的单位，可将电子文件送档案馆刻录。

（三）归档时间

根据《潍坊学院档案管理办法》规定，各类文件材料归档时间如下：

1.党政、外事、出版、声像类文件材料及教学、科研、设备、基建、财会门类档案中的综合管理性文件材料，于2016年6月底前归档。

2.教学类中非综合管理类文件材料于2016年10月底前归档（主要指学籍档案）。

3. 科研、基建项目和专题性、成套性档案，应在项目完成通过鉴定验收后2个月内归档，仪器设备类档案在设备验收完毕投入使用后2个月归档；

4.全校性重大活动的文件材料，在活动结束之日起一个月内由第一承办单位整理立卷后向档案馆移交；

5、获得国家、省、市级人民政府或者是各级人社部、厅、局与有关部、厅、局联合表彰的奖状、奖旗、奖杯、证书和具有特殊意义的实物，应在次年底前移交档案馆。

以上所列档案均按照《潍坊学院2016年各单位立卷归档时间安排表》在规时间内完成归档。

学校档案是全校师生员工劳动智慧的结晶，是各项工作的真实记录，是历史的凭证。各单位要充分认识档案工作的重要性，加强领导，统筹安排，为兼职档案员做好立卷工作提供充分的时间和条件，确保其在规定时间内，高质、高效完成本单位的立卷归档工作。

附件：潍坊学院2016年各单位立卷归档时间安排表
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时    间                 归      档      单     位  

4月11日—4月15日 纪委 机关 、组织部、科研处 、统战部  

4月18日—4月22日 基建处、总务处、保卫处 、离退休工作处、国有资产管理处  

4月25日—5月13日 办公室、数学与信息科 学学院、物理与光电工程学院、   化学化工与环境工程学院、 新闻中心  

5月16日—5月20日 宣传部、人事处、教务处（文件）、国际 交流 合作处、   生物与农业工程学院、机电与车辆工程学院、   信息与控制工程 学院  

5月23日—5月27日 学生工作处 、团委、实验室与设备管理处、计算机工程学院、   建筑工程学院  

5月30日—6月3日 审计处、招生就业处、体育学院、 文学与新闻传播学院、   外国语学院  

6月6日—6月10日 发展规划处、图书馆、经济管理学院、法学院 、传媒学院、   马克思主义学院  

6月13日—6月17日 档案馆 、校医院、北海国际学院（歌尔科技学院）、   安顺校区管委会、弘德书院  

6月20日—6月24日 工会、财务处、历史文化与旅游学院、教师教育学院、   音乐学院、美术学院  

9月12日—9月23日 教务处（学籍）  

9月26日—9月30日 特教幼教师范学院  

10月10日—10月21日 继续教育学院（电大）  

 


附件
潍坊学院2016年各单位立卷归档时间安排表
	时    间
	               归    档    单   位

	4月11日—4月15日
	纪委机关（监察处与其合署）、组织部、

科研处(学报编辑部)、统战部（机关党总支）

	4月18日—4月22日
	基建处、总务处、保卫处、离退休工作处、

国有资产管理处

	4月25日—5月13日
	办公室、新闻中心（院报编辑部）、数学与信息科学学院、物理与光电工程学院、化学化工与环境工程学院

	5月16日—5月20日
	宣传部、人事处（人才工作办公室）、国际交流合作处（港澳台工作办公室）、教务处（教学质量评建办公室）（文件）、生物与农业工程学院、机电与车辆工程学院、

信息与控制工程学院

	5月23日—5月27日
	学生工作处（武装部）、团委、计算机工程学院、建筑工程学院、实验室与设备管理处（网络信息中心与其合署）、

	5月30日—6月3日
	审计处、招生就业处（校友工作办公室）、

体育学院、文学与新闻传播学院、外国语学院

	6月6日—6月10日
	发展规划处（高教研究所）、图书馆、经济管理学院、

法学院、传媒学院、马克思主义学院

	6月13日—6月17日
	档案馆、校医院、北海国际学院（歌尔科技学院）、

安顺校区管委会、弘德书院

	6月20日—6月24日
	工会、财务处、历史文化与旅游学院、

教师教育学院、音乐学院、美术学院

	9月12日—9月23日
	教务处（教学质量评建办公室）（学籍）

	9月26日—9月30日
	特教幼教师范学院

	10月10日—10月21日
	继续教育学院（潍坊广播电视大学）
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