
关于规范做好2019年档案材料归档工作的通知

各院、部、处，各直属单位：

为了更好的完成2019年档案材料归档工作，现将有关事宜通知如下：

    一、归档范围
 (一)凡在2018年1月1日至12月31日，由各单位在工作中形成的，对教职工、学生、学校和社会具有保存价值的文件材料、图表、声像、实物等以及与之相对应的电子全文数据均应立卷归档。

   （二）各类档案材料归档范围和保管期限严格按照黑龙江八一农垦大学《各单位档案材料归档范围和保管期限表》执行。     
 二、移交时间
 文书类档案归档工作需在5月底前完成，档案材料移交时间详见附件1。财会档案、科技类档案、人事档案等其他各类档案归档时间按《黑龙江八一农垦大学档案管理办法》第十八条规定的时间完成。

 三、移交手续

 各单位移交档案的同时，需附交接文据及《档案工作部门立卷检查考评标准评分表》各一式两份（见附件2、3）。评分表要实事求是填写，经单位领导签审、加盖公章后与档案材料一同归档。

    四、归档要求

    档案工作是学校重要的基础性工作,为确保各归档单位能够全面、及时、高质量完成档案归档工作，提出以下几点要求：
   （一）各单位主管档案工作的领导责任人和兼职档案员要加大对档案工作的宣传力度，增强做好部门立卷归档工作的责任感、使命感，在本单位形成良好的归档氛围。

   （二）要将档案材料收集、整理、归档、移交等要求及时通知到每一位档案材料形成人及归档责任人，精准掌握档案材料形成情况，确保工作中形成的重要的有价值的档案材料及时、完整、规范、全面归档，避免学校弥足珍贵的档案材料堆积、散失和遗漏。
   （三）在做好纸质档案、声像档案、实物档案等实体档案归档的同时，加强电子全文数据的同步归档工作。电子全文数据的归档情况，仍将作为档案一审、二审工作的重点。

   （四）归档材料必须为原件，如确无原件且有重要价值的复制材料，必须与单位出具的经领导签字的无原件说明一同归档。对往年漏归的档案，需附带加盖单位公章的漏归说明，经领导签审后归档。

   （五）各类重大专题、专项活动中形成的档案材料，由活动组织牵头部门统一负责归档。如各单位二级教代会材料由校工会负责归档。

   （六）在确保归档材料齐全、完整及有效性的同时，要剔除不具查考利用价值的材料。如发表在校园网的新闻稿件等。

   （七）各单位要严格按照规定时间完成档案移交工作。在归档过程中，档案管理部将通过“档案工作QQ群”与各单位兼职档案员保持互动，及时解决归档工作中遇到的问题，并实时公布各单位归档工作完成情况。

    归档所需《各单位档案材料归档范围和保管期限表》、《文书类档案归档流程》、《网上著录、目录打印说明》等参考资料可到“档案工作QQ群”中下载。

    联系人：孔庆春

    联系电话：6819867
    附件：1.2019年文书类档案移交时间表

          2.2019年文书类档案交接文据

          3.黑龙江八一农垦大学档案工作部门立卷检查       

          考评标准评分表 

                                  学校办公室         

                                  2019年3月10日

附件1：

2019年文书类档案移交时间表

	序号
	移交时间
	归 档 单 位
	备注

	1
	4月15日
	学校办公室
	

	2
	4月19日
	组织部、纪检监察处、保卫处、离退休工作处
	

	3
	4月24日
	工会、计财处、审计处、教务处、
	

	4
	4月29日
	人事处、国际处、后勤处、科技处
	

	5
	5月3日
	研究生处、招生就业处、资产处
	

	6
	5月8日
	宣传部、学生处、团委、新农村发展研究院
	

	7
	5月13日
	马克思主义学院、学术理论研究部、继续教育学院、体育教研部
	

	8
	5月17日
	农学院、工程学院、动科学院、经管学院、人文学院、生命学院、理学院
	

	9
	5月22日
	食品学院、电气与信息学院、园艺园林学院、土木水利学院、杂粮中心
	

	10
	5月28日
	图书馆、高教研究与评估中心、实验设备管理中心、现教中心
	


附件2：

2019年文书类档案交接文据

	移交单位名称
	
	接收单位名称
	

	移交档案

所属年度
	
	移交档案

起止件号
	

	各类别档案

件数
	永久
	30年
	10年

	
	纸质档案
	
	纸质档案
	
	纸质档案
	

	
	电子档案
	
	电子档案
	
	电子档案
	

	合计
	纸质档案
	

	
	电子档案
	

	自评得分
	（按《档案工作部门立卷检查考评标准评分表》得分填写）

	移交说明
	举例：本单位已经根据归档范围和归档时间的要求，将2018年形成的文书类档材料整理完毕，共                   （）件，其中保管期限为永久的（）件、30年的（）件、10年的（）件；电子数据同步归档（）件。纸质档案（有/无）缺损、（有/无）复制件,现已全部移交档案馆，如有遗漏，由本单位负责。

	移交单位领导（签字）：

经办人（签字）：

移交单位（印章）

移交日期：     年   月   日
	接收单位领导（签字）：

经办人（签字）：

接收单位（印章）

接收日期：     年   月   日


注：请将案卷移交目录附此交接文据后面，案卷移交目录可在南大之星档案管理系统中下载打印

附件3
黑龙江八一农垦大学

档案工作部门立卷检查考评标准评分表

                                      时间：    年  月  日
	立卷部门
	

	考
核
内
容
	考核内容
	标准分
	得
分

	
	齐
全
完
整
30分
	纸质文件：根据工作开展情况，按照归档范围，已形成但缺少1件扣1分，缺少15件以上不得分
	15
	

	
	
	电子文件：按照归档范围，缺少1件扣1分，缺少15件以上不得分
	15
	

	
	归
档
质
量
10分
	载体质量：存在纸张质量差或使用红墨水、复写纸等不耐久字迹等质量问题，有1件扣1分，5件以上不得分
	5
	

	
	
	著录工作：规范使用档案管理系统，按要求著录案卷级及文件级目录
	5
	

	
	归
档
时
间
10分
	各单位以2018年文书类档案移交时间表所列时间为准，超1天扣1分，超10天以上不得分
	应移交时间
	月  日至 月  日
	10
	

	
	
	
	实际移交时间
	月  日至 月  日
	
	

	合计得分
	
	50
	

	加权后得分
	加权系数：按归档文件件数计算
200件以上：加权系数为1.08
100-199件：加权系数为1.06
50-99件：加权系数为1.02
	1.08□
1.06□
1.02□
	

	立卷情况
	
	卷数（卷）
	件数（件）

	
	档案
	
	

	
	资料
	
	

	
	合计
	
	

	兼职档案员签字/日期
	
	专职档案员

签字/日期
	


    此表一式两份，各单位立卷结束后由兼职档案员据实填写，经领导签字确认并加盖公章后归档。
4

