
关于做好2014年度档案归档工作的通知

学院各部门、二级学院：
    为按时、按质、按量地做好档案材料收集归档工作，根据学校领导批示和整体工作安排，现将我校2014年度档案材料的收集、整理、归档工作有关事宜通知如下：
      一、归档要求
    （一）各部门兼职档案员应按照四川文理学院档案材料《归档范围及保管期限表》的要求，对反映本部门主要职能活动，并具有工作查考、科学研究价值的不同载体的档案资料进行收集、整理、归档。
    （二）对于不在《归档范围及保管权限表》内但有保存价值的重要档案，持有此类档案的归档单位应主动移交至档案馆。
    （三）归档材料须为原件。
    （四）任何保存有我校重大事件或对我校建设有重大意义的文件、图片、视频或其他形式的档案或资料的单位和个人，都可积极移交档案材料至档案馆，以便充实和丰富馆藏。
    二、归档整理时间要求
    根据高等学校档案管理规定，校内各部门档案归档时间为：
    党政部门和能按年度归档的部门应在次年六月底以前归档；教学部门和能按教学年度归档的部门应在次年寒假前归档；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归档。为了更有效的完成档案归档任务，校内各部门档案具体归档时间为：
 

 

	     归档时间
	归档部门

	3月10日—4月10日
	办公室 国际交流合作处 宣传部 纪检审
学生工作部 组织部

	4月13日—5月8日
	国有资产管理处 后勤管理处 规划建设处 后勤服务中心 

	5月11日—6月5日
	团委 人事处 招生就业处 科技处 革命老区发展中心  计划财务处 巴文化研究中心

	6月8日—6月26日
	保卫处 图书馆 学报编辑部 工会 督导评估处

	9月1日—11月31日
	教务处 继续教育学院 网管中心 各二级学院  


 

  如有特殊情况不能按时移交的，需出具书面说明，单位主管领导签字盖章。
                                                      
办公室档案馆
                                                                          2015年3月9日
