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山东华宇工学院校长办公室文件 
 
 

鲁华宇院校办字〔2021〕3 号                                             
        

关于开展 2021 年档案收集工作的通知 
 

各职能部门： 

为进一步做好学校档案材料收集归档工作，有效保护、利用

档案资源，更好地服务学校中心工作，为学校各项工作提供全面

详实的支撑材料，根据山东高校档案管理工作相关要求和学校档

案管理办法的规定，请各职能部门按照学校的归档范围统筹做好

2020年度档案材料的收集整理工作，现将有关事项通知如下： 

一、归档范围 

2020 年 1 月 1 日至 12 月 31 日期间，各职能部门在党群、

行政、学生管理、科研、基本建设、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、声像等不

同载体形式的文件材料及 2020 年度学校重大活动、重要人物、
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已结项的基建项目、科研项目形成的文件材料、图表等。归档内

容详见学校《文件材料归档管理办法（修订）》（院办字（2010）

11 号）中规定的各类文件材料归档范围。 

二、归档要求 

1.各职能部门要高度重视档案管理工作。部门主要负责人亲

自监督、核查档案材料的准确性、规范性、完整性，明确责任，

统筹安排，督促本部门相关档案管理人员做好归档材料的收集、

整理和移交工作。 

2.档案收集、整理是档案工作的重要组成部分及关键环节，

从即日起对本部门的档案材料按归档要求进行收集、整理。 

3.提高归档工作的水平和质量。各职能部门档案管理人员要

认真审核归档材料是否齐全，重要文件是否有相应的标识（例如

加盖单位印章、领导人或经办人签字）、公文附件是否齐全，文

件打印是否符合归档标准，卷内文件目录、档案交接文据是否齐

全等，确保归档材料内容完整、格式规范。原则上应将材料原件

进行归档，如有特殊原因，确需归档复印、复制件的，需在案卷

《备考表》中书面说明理由。 

4.声像档案移交时应标明时间、地点、人物、事由（事件）

等事项。 

5.对于不在归档范围内，但有保存价值的重要档案，持有此

类档案的部门也应积极主动将其移交至档案馆。 



— 3 — 
 

6.关于档案移交工作。 

（1）各职能部门将档案材料移交至校长办公室综合档案室。 

（2）档案生成部门应将与纸质载体档案互为镜像的电子版

文档同时归档。 

三、档案移交 

1.移交时间 

序号 移交时间 移交部门 备注 

1 4月 1日 校长办公室  

2 4月 2日 党委办公室  

3 4月 6日 宣传处  

4 4月 7日 科研处  

5 4月 8日 教学质量监控与评估中心  

6 4月 9日 教学质量监控与评估中心（合格评估）  

7 4 月 12日 人事处、教务处  

8 4 月 13日 招生办公室、图书馆  

9 4 月 14日 信息技术中心、财务处  

10 4 月 15日 发展规划与国际交流处  

11 4 月 16日 校企合作与就业指导处  

12 4 月 19日 保卫处、后勤处（含基建）  

13 4 月 20日 学生工作处（含团委）  

14 4 月 21 日 资产管理处、工会  
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2.归档验收 

移交档案时，交接双方按立卷归档要求当面检查验收，发现

问题尽快整改，待审核合格后办理交接手续。 

3.档案交接手续 

档案交接材料包括档案交接文据（一式两份）、归档文件目

录、卷内文件目录、备考表、与目录相对应的档案材料及其电子

版文档。 

其中，档案交接文据经交接双方签字后各留一份备查。 

四、培训时间、其他 

1.3 月 26日（星期五）10:00，学校在 1号楼五楼网络直播

培训室召开档案收集移交工作培训会议，各部门档案管理员参

加，请各部门将参会人员名单于 3 月 25 日上午下班前，通过 QQ

档案群（590014835）报送。 

2.此次培训计入教师 2021年度继续教育学时。 

3.各部门档案工作人员在文件材料立卷归档及移交过程中，

遇到问题可与学校综合档案室联系。 

联系人：王艳云、马小春，联系电话：8670、18205340601，

办公地点：图书馆一楼综合档案室。 

 

山东华宇工学院校长办公室 

2021 年 3月 24日 


