河南科技大学档案馆文件
档案文〔２０１４〕2号

关于做好2014年文件材料归档工作的

通 知
校属各单位：

为保证我校2014年归档工作顺利进行，档案馆现开始集中接收各单位2013年度产生的各类归档文件材料及历年来尚未移交的档案材料,现将有关事项通知如下： 

一、归档范围和时间

1.各单位文件材料具体归档范围请参照《河南科技大学档案实体分类办法（征求意见稿）》 、《河南科技大学档案归档范围及保管期限表（征求意见稿）》（可在档案馆网页查阅）执行。
2.党群类、行政类、外事类、出版类、教学综合类、实物类、声像类（照片、光盘、视频、音频）载体材料及学校重大活动（如校庆、重要评估）、专题性文件材料等，应于2014年6月底前移交档案馆。

3.毕业生材料（学生成绩单、毕业名册、学位材料、班级合影照等）和按教学年度归档的教学文件材料，应于学生毕业当年的10月底前移交档案馆。

4.科研类(含专利)档案材料由归档单位集中收集,应于5-6月或11-12月集中向档案馆移交。

5.基建类档案材料应在项目竣工后三个月内归档，设备类档案材料应在设备通过鉴定验收后归档，其它类档案归档按相关规定执行。

二、归档移交程序

1.各单位兼职档案员组织本部门有关人员，按照《河南科技大学文件材料整理归档细则（征求意见稿）》及有关规范将应归档文件材料分类、整理、组卷，填写2014版移交目录。

2.移交前，各单位兼职档案员应对移交目录及归档案卷质量进行审查把关。

3.移交前，请各单位先将移交目录发送给档案馆审查指导,档案馆审查合格后再确认档案移交接收时间。(档案馆邮箱dangan1@haust.edu.cn )

4.移交目录经档案馆审查合格后，由移交单位打印一式二份，移交人、兼职档案员签字并加盖移交单位公章，移交目录与归档材料一并向档案馆移交。“移交人”由移交单位兼职档案员或专项档案整理立卷人（学校在编正式职工）担任。

5.移交时，交接双方凭移交目录及卷内文件目录等进行仔细清点，档案馆验收合格后办理交接手续。不符合规定要求的，移交人要在期限内改正补交。 移交目录确认后，交接双方各保存一份，移交目录电子版发送档案馆邮箱或通过办公OA专用流程发送至档案馆。

三、注意事项

1. 根据《高等学校档案管理办法》，我校实行档案材料形成单位、课题组立卷归档制度。各单位档案工作负责人应加强对档案工作的领导，兼职档案员负责组织本单位归档材料的收集、整理、审查、归档工作，保证归档材料完整、准确、系统，符合有关规范和要求。

2. 移交目录以文件形成年度按问题分类填写。文书档案以件为单位归档，填写《河南科技大学归档材料移交目录》（2014版）、归档材料清单、《备考表》。专业档案、科技档案、基建档案以卷为单位立卷归档，填写《河南科技大学案卷移交目录》（2014版）、《卷内文件目录》、《卷内备考表》。
3. 各单位要加强电子文件收集归档力度。我校实行纸质档案材料与电子档案材料“双套制”同步归档制度，各单位要重视做好与纸质档案材料配套的电子文件年度归档工作，电子文件移交要求交光盘一式三套。 电子流程文件年度归档时，需打印出纸质发文签、收文签和文件正文，均需加盖主办或承办单位的公章（公章盖在材料左上角）。

4.各单位归档文件材料中如果有涉密材料，应与档案馆涉密人员联系归档事宜。单独填写移交目录，不能与非密文件材料混在一起归档。涉密文件材料归档时应将定密审批材料一并移交归档。

5.自今年起启动档案工作考核机制，定期公布全校各单位归档情况。
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