
关于做好2013年档案工作的通知
各单位、各部门：
档案工作是学校的基础性工作之一，为提高学校档案工作的整体水平，推进学校档案工作规范化管理，根据《中华人民共和国档案法》、《高等学校档案管理办法》（教育部、国家档案局第27号令）、《山东省重大活动档案管理办法》（省政府令第247号文件）等法律法规精神，结合学校档案工作的实际情况，现将有关事项通知如下：
1、 档案工作基本原则
学校档案必须集中统一管理，确保材料完整、准确、系统和安全，便于开发利用。
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”的要求，学校档案工作严格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2013年档案工作的计划、部署，将2012年文件材料的整理、著录、移交及2013年文件材料的产生、积累、收集、保管等工作任务、责任落实到人，确保2012年文件材料按时归档，并及时做好2013年文件材料的收集、梳理和安全保管。

二、2012年档案整理归档要求
（一）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2013年6月底前归档。
2.教学类中非综合管理类文件材料于2013年10月底前归档（主要指学籍档案）。
3.科研、设备等项目文件材料，应在项目完成通过鉴定验收后2个月内归档，基建类档案在项目完成后3个月内归档；

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。

以上第1、2、3条中所列档案均按照《潍坊学院2013年各单位立卷归档时间安排表》在规定时间内完成归档。

（二）归档范围

2012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（市级以上获奖证书、奖牌、奖杯、锦旗及校际交流中具有保存价值的实物）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《潍坊学院档案归档范围和保管期限表》，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，在本单位工作查考和迎接各类检查工作中起着重要作用，望各单位加强对这部分文件材料的管理工作，确保这部分文件材料的齐全完整，全面做好保管和提供利用工作。 

（三）归档整理要求
归档文件材料整理方法、质量要求严格按照《潍坊学院文件材料归档立卷整理规则》、《档案材料形成单位、课题组立卷考核标准》执行。
（四）电子文件归档要求
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。

（五）系统归档著录要求
按照《潍坊学院档案管理信息系统著录规范》进行著录。要求网上归档类目齐全，内容要与纸质档案相符。
三、档案工作的组织保障
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条件和时间，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。

档 案 馆
                  2013年3月13日
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