
成 都 信 息 工 程 学 院
党政办发〔2015〕4 号

关于做好 2014年度档案归档工作的通知

各单位：

档案工作是学校的的基础性工作之一。为做好一年一度的全

校档案立卷归档工作，促进学校档案管理的规范化、制度化，确

保各类档案及时、完整、准确归档，根据上级和学校有关档案管

理规定，现将做好 2014 年度档案归档工作有关事项通知如下：

一、归档要求

各单位应高度重视立卷归档工作，兼职档案人员要切实履行

职责，将本单位 2014 年度在各项工作活动中形成的对学校有保

存价值的各种材料收集齐全、完整，整理立卷后及时归档。

归档材料包括纸质文件、照片、实物、声像、电子文件、数

据库等各种形式文件，应齐全完整，整理规范，目录完备。归档

的纸质文件材料应为原件，同纸质文件材料配套的电子版需同时

移交。

各归档单位请根据成都信息工程学院部门档案归档范围进行

严格立卷归档，移交的档案应该具有案卷分类号，数量条目，文

— 1 —



件名称，文件页数，移交单位负责人签字，移交单位盖章，移交

人签字，移交时间。凡产生的文件材料涉及多个单位的，由主办

单位负责归档，相关单位协助提供材料。

二、归档时间

(一）2015 年 5 月 1 日前，学校各单位移交按自然年度形成

的 2014 年度行政、党群等文件档案材料，之前年度应归档材料

尚未移交的也应及时补交归档。

（二）2015 年 5 月 1 日前，学校各教学单位移交按学年形成

的 2013-2014 学年教学档案材料，之前学年应归档材料尚未移交

的也应及时补交归档。

（三）各教学单位移交硕士、本科毕业生专业和班级合影照

片为 2015 年 6 月底。之前学年未移交的合影照片也应及时补交

归档。

（四）科研、基建项目，设备和专题性、成套性档案材料在

项目完成通过鉴定或验收后 3个月内归档。

（五）学校重要事项形成的档案不受上述归档时间限制，应

随时向档案室移交归档。

三、归档指南

各单位归档工作按照《成都信息工程学院档案制度汇编》相

关内容 http://dzb.cuit.edu.cn/info/1029/1024.htm（2013 ）

和附件 1：《成都信息工程学院部门档案归档范围》进行分类立

卷归档。

归档范围有需调整的，请及时与党政办公室综合档案室联

系，综合档案室将按照工作实际情况进行调整、归档。
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四、归档流程

（一）归档验收：档案移交时，交接双方当面检查，档案室

按立卷归档要求进行验收，不符合要求的退回归档单位，合格后

方可办理移交手续。

（二）移交手续：归档单位移交档案材料时登记移交目录表

（详见附件 2：成都信息工程学院档案移交目录表）一式二份，

交接双方签字并加盖所在单位印章后各留一份备查。在移交档案

的同时移交文件目录电子版。

五、档案移交地点

图书馆六楼综合档案室

六、其他

（一）学校申请更名大学专项工作相关归档材料统一交发展

规范处，由发展规划处汇集整理，预立卷后再统一归档至学校综

合档案室。

（二）归档时间截止后，学校党政办公室综合档案室将对各

单位的归档情况进行通报。

（三）各归档单位档案负责人和兼职档案管理员（详见附件

3：成都信息工程学院校内各单位专兼职档案工作人员名单）有

变动的，请及时致电校办综合档案室进行变更，并对其联系信息

进行完善。

（四）2015 年档案日常管理过程中，各单位应按照部门归档

范围，加强本单位日常档案的整理和收集工作。其它未尽事宜请

及时与学校党政办公室综合档案室联系，电话：85967300。有任

何工作问题交流，请加“成信档案管理”QQ 群：246866930。
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附件 1：成都信息工程学院部门档案归档范围

2：成都信息工程学院归档文件移交目录清单

3：成都信息工程学院校内各单位专兼职档案工作人员名

单

党政办公室

2015 年 4 月 10 日

成都信息工程学院党政办公室 2015 年 4 月 10 日印发
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