湄职院〔2011〕7 号

关于移交2004—2010年各门类档案的通知

院内各单位：

为了进一步规范我院档案管理工作，请各单位将2004-2010年产生的文件、归档材料整理移交学院综合档案室。现将移交过程中有关事项通知如下：
一、应移交的文件材料范围

1、 2004年至2010年期间，学院党政管理、科研、教学、外事、基建、资产与设备管理、出版、产品生产与开发等各项活动中产生的具有保存价值的文件材料，均应归档。各单位文件材料归档范围请参照《湄职院文件材料归档范围和保管期限表》（请到学院网页查阅）。
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（如照片、光盘、磁盘等）。此类不同载体的文件材料应随纸质文件材料一同归档。

3、各单位获奖证书、奖牌、奖杯、锦旗等及校际交流中具有保存价值的实物档案。

二、各类档案移交要求
（一）各部门要加强本部门归档工作，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、整理与立卷工作，保证归档文件材料收集完整齐全，并按时移交学院综合档案室。任何单位和个人不得据为己有。
（二）各单位报表、名册、图册等已装订并符合装订要求的材料，以册（本）为单位移交。
（三）立卷归档的材料必须是原件，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。移交的文件材料要求字迹清楚、用纸规范。
（四）归档材料必须完整，兼职档案员在整理过程中要逐卷（件）检查，不要缺项、漏项,不要把属于一个内容的档案材料人为地分割开或遗漏。

（五）文书档案
1、属于学院收文、发文范围的文件材料：2004 -2010年间由各单位起草完成的以学院名义发文的文件材料由相应完成部门整理移交综合档案室。各单位移交时请填写移交清单和学院文件登记表，将纸质材料、电子版文件、移交清单、学院文件登记表一同移交综合档案室，如没有电子版需对纸质材料用扫描的方式进行数据化。
2、以部门名义内部文件材料：对于内部文件（本部门名义发文的）文件材料，请将2004-2010年间的内部文件整理后按年份及时间前后顺序，并按年份填写内部文件登记表和移交清单，将纸质材料、电子版文件、文件登记表、移交清单一同移交综合档案室，如没有电子版需对纸质材料用扫描的方式进行数据化。

3、寄来或带回的上级文件材料：对各单位2004 -2011年直接收到的上级机关寄来的文件，以及各部门参加上级机关组织的会议带回的文件材料，请及时移交办公室统一办理公文处理流程。由办公室按年份及时间前后顺序整理后，并按年份填写收文文件登记表和移交清单，将纸质材料、电子版文件、文件登记表、移交清单一同移交综合档案室，如没有电子版需对纸质材料用扫描的方式进行数据化。

（六）教学管理档案 (教务处、成人教育部、招生就业处、学生工作处、各教学院系)
1、学籍材料：学籍材料包括学生入学花名册、学籍卡、成绩表、学生学籍变更材料、学生奖励及处分等材料，请教学管理部门组织各院系对2010年9月前已毕业学生学籍档案负责整理移交；需粘贴学生照片的材料要贴上原始照片，成绩表中应该包括学生毕业环节的成绩。每种材料以班级为单位整理成册(一个班级为一册)，加盖院系的公章，并经教务处审核盖章后按年份填写好移交清单一并移交学院综合档案室。
2、毕业合影：各系（部）的毕业生合影，如果是用胶片拍摄的请把照片和底片一起移交档案室，并在照片的背面按顺序写上姓名。如果是用数码相机拍摄的还需要按声像档案类提交电子版。

3、其他教学材料：教学管理部门根据湄职院档案保管期限表归档内容必须提供原件，按表格年份前后和序号前后顺序整理，原有电子版的材料应同时提供电子版材料，填写移交清单（顺序与纸质材料相同）移交学院综合档案室。

（五）仪器设备档案

院内各单位凡购买大型、贵重设备，在仪器设备安装调试正常运行和验收、结算后1个月内，由其管理和使用部门负责收集齐全相关档案材料并整理立卷后，暂由管理和使用部门的专（兼）职档案员专人保管。同时，将整套的《档案目录》填写移交清单后移交学院综合档案室。

（六）基建档案

基建类档案材料由后勤管理处负责，按照基建类档案立卷管理的有关规定进行规范化整理与立卷，并填写移交清单后移交学院综合档案室。

（七）出版类档案
凡学院自行编辑出版的院报、学报、其他学术刊物等均属出版档案。由各个相关部门负责整理，填写好移交清单后移交学院综合档案室。
（八）财会档案
财会类档案在会计年度结束后，由财务科负责，按照财会类档案立卷管理的有关规定进行规范化整理与立卷，在财务处保管利用1年后，于5月份底填写移交清单后移交学院综合档案室。
（九）科研档案

各教研部门（课题组）将已完成（结题）的科研项目档案材料收集整理，移交科研所，由科研所汇总并整理立卷，移交学院综合档案室。

（十）声像档案

1、声像档案材料由现代教育技术中心和各相关部门负责整理，并要标明事由（事件）及时间；归档的电子档案标明与纸档案相符的标题及时间。填写好移交清单后移交学院综合档案室。
2、照片（除毕业生的合影外）可以不移交照片原件，但必须移交电子版（没有电子版的需对照片进行扫描）。

（十一）实物档案
实物类档案材料由各相关部门负责整理，并要标明事由（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。填写好移交清单后移交学院综合档案室。

（十二）电子档案

各单位在移交电子文档时以单位名称建立一级目录文件夹，以年份名称建立二级目录文件夹，以档案类别建立三级目录文件夹，相应的移交清单放在二级目录下。各单位以压缩文件的形式将电子档案发送到电子邮箱：mzyzhdas@126.com。

三、档案的移交

（一）档案移交手续

归档部门移交档案材料时必须履行手续，填写移交清单（档案目录）一式二份，交接时应双方签字盖章各留一份备查。
（二）档案移交时间
1、文书档案应在次年3月份至5月底以前归档。

2、教学档案于本学年度结束后（次学年寒假前）归档；（因学籍变更离校学生，在离校后一年内归档）。 

3、科研、基建项目和专题性、成套性的档案材料,在项目完成并通过鉴定验收后的3个月内归档。

4、仪器设备在开箱验收后归档。
5、会计档案立卷后暂由财务部门保管1年后，于5月底以前归档。 

6、声像档案于制作后3个月内归档。

7、实物类档案在次年3月份至5月底以前归档。

8、档案移交地点：学院档案室
此次移交学院2004-2010年间的各门类档案需于2011年12月份前移交完毕，特别是文书档案需于2011年11月20日前移交完毕。各单位在移交电子文档时以单位名称建立一级目录文件夹，以年份名称建立二级目录文件夹，以档案类别建立三级目录文件夹，相应的移交清单放在二级目录下，各单位以压缩文件的形式发送到电子邮箱：mzyzhdas@126.com。联系电话：7692626
附件: 1. 学院收文登记表

2. 学院发文登记表（以学院名义发文）

3. 部门内部文件管理登记表（以部门名义发文）

4. 档案移交清单

5.湄职院各类档案归档范围和保管期限表

（注：以上1.2.3.4表格以*.xls格式在同一文件的四个工作表中。）

湄洲湾职业技术学院
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