
惠州经济职业技术学院文件
惠经职院办〔2016〕8号


关于做好2015年综合档案归档工作的通知
各单位：

根据《高等学校档案管理办法》、《高等学校档案工作规范》的有关规定，为确保学校档案资料齐全、完整、规范，请各单位做好2015年档案整理和移交工作（各单位具体移交时间见附件），现将有关事项通知如下：

一、归档范围：

凡是在我校各职能部门中形成的各种载体、有查考价值的材料（见附件参考），均应收集整理，按时归档。

二、归档要求：

（一）各单位兼职档案员要认真收集本单位应归档的材料，严格审查文件材料是否齐全完整，于规定时间内移交档案室。

（二）应归档的文字材料与电子文本一并归档（电子文本要与纸质文本内容相符）。照片，每个活动选3-5张具有代表性的电子照片，并在电子照片上重命名作照片说明（含照片摄影时间、摄影者，照片内的人物、事件等要素）。录音及录像资料要刻成光盘，并附上说明，光盘与电子档同时移交。电子文档请通过腾讯通发给档案室梁仪娣。
（三）需归档的文件材料应符合归档要求，纸质文档应以原件为主，归档材料不能用铅笔、圆珠笔及蓝色墨水签字笔书写，发现纸张有破损的要予以修补，以保证档案的安全、完整。
（四）各院毕业生毕业集体照片按班级收集，需冲晒后移交（规格7R），并将学生姓名附后。

（五）各单位教职员工参加校外科研活动形成材料，如果没在科研处备案的，需移交一套到档案室存档（含立项书、结题报告、成果等）。

（六）公司以学校名义签订的合同、协议、备忘录等，需移交一份（原件）到档案室存档。

（七）所移交材料需列出移交清单，一式两份，一份交档案室，一份本部门保留。
附件：1.2015年档案归档时间和范围
2.档案业务指导
惠州经济职业技术学院办公室
2016年3月25日
学校办公室                          2016年3月25日印发
附件1：
2015年档案归档时间和范围
	序

号
	单 位
	兼职

档案员
	移交

时间
	归 档 范 围

	1
	党办
	肖钦华
	2016年3月

25日至31日
	党委选举材料；会议记录、纪要；党委、纪委、宣传、统战工作总结、计划；党委书记讲话稿；积极分子培训名册；预备党员名册，党员花名册，总支、支部委员名册；党员变动统计；协议、合同；领导采访资料；相关上报材料；参加校外活动所获荣誉（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及其他重要党务活动、会议所形成有价值的文字材料、照片、录像等资料。

	2
	校办
	姚小菊
	2016年3月

25日至31日
	学校发文；校长办公会议记录、纪要；上级来文及办理；校内外文函；协议、合同；学校计划、总结；校办计划、总结；校长讲话稿；统计材料；规章制度；外事对外交流形成材料；相关上报材料；参加校外活动所获荣誉（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	3
	人事处
	钟丽红
	2016年3月

25日至31日
	年度计划、总结；师资培养、引进；职称评定；人员聘任；干部、教职工花名册、教职工调动、专业技术人员统计；工资调整情况；奖励、处分；劳动合同；相关上报材料；参加校外活动所获荣誉（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料；工会总结、计划、工会干部名册等。

	4
	教务处
	柯东玲
	2016年3月

25日至31日
	年度计划、总结；毕业生学籍卡及成绩表；学生退学、转学、休学、参军保留学籍审批表；课程安排表；人才培养方案、教学大纲、教学计划；学科、专业、实验室建设；教学检查；校历；考证通过名册；协议、合同；相关上报材料；参加校外活动所获荣誉（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	5
	督导办
	王丽寰
	2016年3月

25日至31日
	年度计划、总结；协议、合同；相关上报材料；参加校外活动所获荣誉（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。


	6
	科研处
（编辑部）
	卢娟娟
	2016年4月

1日至7日
	年度计划、总结；项目材料（可在项目完成2个月内移交）；成果统计表；协议、合同；学报、院报；相关上报材料；参加校外活动所获荣誉（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	7
	学生处（团委）
	赖琦聪
	2016年4月

1日至7日
	年度计划、总结；协议、合同；学生奖学金；助学贷款；勤工俭学；特困生资助；军训；学生奖励、处分；学生社团情况；学生干部名册；学生会、共青团、志愿者活动；相关上报材料；参加校外活动所获荣誉（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	8
	招生办
	曹淑芳
	2016年4月

1日至7日
	年度计划、总结；新生录取名册；招生简章；报到情况，相关上报材料；参加校外活动所获荣誉（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	9
	就业办
	郑莹莹
	2016年4月

1日至7日
	年度计划、总结；毕业生推介信息、实习实训基地协议、合同；招聘会材料；相关上报材料；参加校外活动所获荣誉（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	10
	财务处
	林泽容
	2016年4月

1日至7日
	年度计划、总结；审计报告；协议、合同；相关上报材料；参加校外活动所获荣誉（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	11
	后勤处
	谢海燕
	2016年4月

1日至7日
	年度计划、总结；党支部总结、计划；水电、饭堂、宿舍、维修工程（含图纸）、绿化等管理资料；协议、合同；相关上报材料；参加校外活动所获荣誉（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	12
	保卫处
	顾红军
	2016年4月

1日至7日
	年度计划、总结；安全、保卫、消防、案件调查材料；协议、合同；相关上报材料；参加校外活动所获荣誉（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。


	13
	资产管理处
	蔺娜
	2016年4月8日至13日
	年度计划、总结；资产统计、资产管理；协议、合同；重要仪器设备开箱检验记录，验收报告；维修记录；设备仪器改造、更新的报告与批复；改装过程中形成的图样、技术文件；网络工程布线、安装材料、验收报告；相关上报材料；参加校外活动所获荣誉（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	14
	继续教育学院
	黄伟燕
	2016年4月8日至13日
	年度计划、总结；成教新生录取名册，自考报考及通过名册；合同、协议；相关上报材料；参加校外活动所获荣誉（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	15
	图书馆
	莫杏梅
	2016年4月8日至13日
	年度计划、总结；党支部总结、计划；图书馆藏品目录，协议、合同；相关上报材料；参加校外活动所获荣誉（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	16
	创业文化学院
	施敏  黄翠萍
	2016年4月8日至13日
	院、教研室年度计划、总结；党总支计划、总结；创业机构管理材料；协议、合同；师生参加校外比赛获奖材料（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；相关上报材料；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	17
	财经

学院
	卢琪
	2016年4月8日至13日
	院、系年度计划、总结；党总支计划、总结；师生参加校外比赛获奖材料（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；社会实践、毕业生跟踪材料；毕业照片（按班级收集，需冲晒后移交（规格7R），并将学生姓名附后）；相关上报材料；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	18
	工商

学院
	谢瑜娴
	2016年4月8日至13日
	院、系年度计划、总结；党总支计划、总结；师生参加校外比赛获奖材料（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）、社会实践、毕业生跟踪材料；毕业照片（按班级收集，需冲晒后移交（规格7R），并将学生姓名附后）；相关上报材料；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	19
	机电信息学院
	叶舒迪
	2016年4月8日至13日
	院、系年度计划、总结；党总支计划、总结；师生参加校外比赛获奖材料（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；社会实践、毕业生跟踪材料；毕业照片（按班级收集，需冲晒后移交（规格7R），并将学生姓名附后）；相关上报材料；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。


	20
	外国语学院
	张冬梅
	2016年4月14日至20日
	原系、教研室年度计划、总结；党总支计划、总结；师生参加校外比赛获奖材料（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；社会实践、毕业生跟踪材料；毕业照片（按班级收集，需冲晒后移交（规格7R），并将学生姓名附后）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	21
	艺术设计学院
	何健芬
	2016年4月14日至20日
	原系、教研室年度计划、总结；党总支总结、计划；师生参加校外比赛获奖材料（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；社会实践、毕业生跟踪材料；毕业照片（按班级收集，需冲晒后移交（规格7R），并将学生姓名附后）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	22
	汽车工程学院
	黄伟明
	2016年4月14日至20日
	原系、教研室年度计划、总结；党总支总结、计划；师生参加校外比赛获奖材料（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；社会实践、毕业生跟踪材料；毕业照片（按班级收集，需冲晒后移交（规格7R），并将学生姓名附后）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	23
	建筑工程学院
	陈少娜
	2016年4月14日至20日
	原系、教研室年度计划、总结；党总支总结、计划；师生参加校外比赛获奖材料（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；社会实践、毕业生跟踪材料；毕业照片（按班级收集，需冲晒后移交（规格7R），并将学生姓名附后）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	24
	思政部
	谢文妮
	2016年4月14日至20日
	部、教研室年度计划、总结；党总支总结、计划；师生参加校外比赛获奖材料（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	25
	大学体育部
	刘思恺
	2016年4月14日至20日
	部、教研室年度计划、总结；党总支总结、计划；校运会材料、师生参加校外比赛获奖材料（荣誉证书复印件；奖杯、锦旗可拍成照片）；校外科研材料（如没在科研处备案的，含立项书、结题报告、成果等）；及参加其他重要活动、会议所形成有价值的照片、录像等资料。

	26
	宏锋

公司
	
	2016年4月14日至20日
	以学校名义签订的合同、协议、备忘录等（原件）


附件2：

档案业务指导
 
一、文件与档案概念。
   1、文件
  传统意义上文件指红头文件，既有红色文件头，有文号、有印章的纸质材料。有一定严肃性。

  在我们档案工作的文件（或文件材料）指广义的文件，包括：工作中形成的各种文字、声像、实物、电子等各种不同载体的材料。含纸质的和非纸质的、有文号的和没文号的。如统计表、报表、学生成绩表、没文号的通知、合同等等都属文件的范畴。

  文件按行文分类：上级来文—本校行文、本部门行文——下级来文——不相隶属机构来文

  上级：中央、省委省政府及有关部门、惠州市有关部门

  本级：学校、本校各单位

  下级：对学校来说内设机构都可称下级。内设机构代表学校工作的，所以可看作本级。

  不相隶属机构：如兄弟院校、辖区等

  2、档案
  档案是指在工作中形成的具有保存价值的各种不同载体的文件材料。

  根据教育部、国家档案局颁发的《高校档案管理办法》规定：学校档案指在学校在招生、教学、科研、管理等活动中直接形成的对学生、学校和社会具有保存价值的各种文字、图表、声像等不同形式、载体的历史记录。

二、档案材料的收集归档
收集：指将分散在个人和单位的文件材料进行集中的过程。

归档：指各部门按要求将工作中形成的并办理完毕的文件材料进行整理将移交档案部门集中保存的过程。

《高校档案管理办法》第二十四条明确规定：“凡个人在教学、科研、管理及职务活动中形成的各种载体的材料必须按规定归档，任何个人不得据为已有”。不管是个人还是单位，只要是在工作中形成的文件材料，都必须按规定移交档案室统一保存。我院没有实行部门立卷，因此各部门只需按要求将文件材料进行收集，移交档案室立卷归档。

做好档案的收集和归档的应该把握以下几个重要环节：

1、了解本部门档案归档范围
根据档案归档要求，熟悉本部门归档范围，理解每个条目需要归档的材料。另外，建议了解本部门年度工作安排，对可能产生的材料要做到心中有数。

2、做好平时收集工作
各部门的档案工作要与日常工作同步进行，不应该是事后的修修补补。对日常工作业务文件随时收集归档 ，按类别做若干个盒子，平时产生的材料放入相应的盒内，到年终，对照归档范围和本部门工作总结，做好部门材料的补充收集。本部门与外单位签订的合同及其它来往文件一定要收集移交。
3、注意收集范围和要求 

（1）纸质档案的用纸、笔的规范。考虑到档案的耐久性问题，需归档的文件材料要用黑色水笔、不能用红笔、铅笔；要用正式件、不能用复印件、传真件；纸张大小一般用A4纸；归档文件页边距不能太窄，要留装订位置；不能在归档文件上涂改，保证完整、整洁。

(2)声像档案是指照片、录音、录像、视频等。照片一个活动收集3—5张，不要过度修饰，要写清6要素：事由、时间、地点、人物、背景、摄制人等。毕业生照片附学生名单。

  （3）电子档案包括文字和图片材料，使用通用的文档与图片格式，要与纸质档案相符。

（4）实物档案。各项工作中获得上级表彰的奖牌、奖状、证书、礼品 、字画等。不含个人获得的荣誉。个人的重要获奖如愿意交档案室，则欢迎，办理相应的手续即可。
三、关于不归档材料的处理
不移交档案室的，但在部门工作中有参考的材料

1、学校下发的文件

2、本部门形成的不需移交档案室的材料
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