关于做好2011年归档工作的通知
各院、部、处（室、馆、所、中心）、直属单位：

为确保学校各项工作形成的各类档案及时、完整收集归档，现就做好学校2011年各类档案归档工作通知如下：

一、归档要求

各部门领导要高度重视本部门立卷归档工作，兼职档案人员和教学秘书等立卷人应认真对待归档工作，将本单位2010年度在各项工作活动中形成的对学校有保存价值的各种载体的文件材料收集齐全、完整，整理立卷后及时归档。因2010年学校进行岗位聘任工作，各单位部门主管档案工作领导、兼职档案员和教学秘书如有变动，请及时将调整后的名单及联系方式报档案馆备案。

二、归档范围 
各单位、部门的归档范围详见附件1《各单位、部门归档范围、档案保管期限及归档时间一览表》。该归档范围调整时间为2006年6月，因各单位、部门近年来发展迅速，工作内容亦有变动，该归档范围已不适应各单位、部门实际归档工作需要。请各单位根据实际情况，对本单位归档范围提出调整意见，于2011年6月15日（周三）前提交反馈意见表（附件2），经档案馆备案后，按新的归档范围开展归档工作。

二、归档时间 
1.2011年6月底前，学校各部门移交按自然年度形成的2010年度行政、党群等档案材料，之前年度应归档材料尚未移交的也应及时补交归档。
2、2011年12 月底前，学校各教学机构移交按学年形成的2010 —2011 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。 
3、科研、基建项目和专题性、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。

4、学校重要事项形成的档案不受上述归档时间限制，应随时向档案馆移交归档。 
三、归档程序 
各单位、部门立卷归档工作按照《各单位、部门立卷、归档流程图》（附件 3）及《各单位、部门网上著录、归档流程图》（附件 4）要求进行。 
四、其他说明 
1、根据《中央财经大学档案整理细则》和《中央财经大学电子文件归档管理暂行规定》，各单位应及时整理归档在工作中形成的、办理完毕、并具有保存价值的文件材料。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。归档材料应齐全完整，整理规范，目录完备。
2、归档时间截止后，档案馆将对归档情况进行全校通报。
3、各单位、部门工作人员在整理档案材料或上网著录档案信息过程中，如有问题，请到档案馆主页（http://dag.cufe.edu.cn/）下载相关业务指导文件，或直接与档案馆联系（学术会堂408房间，联系人：刘瑜  曹灿，电话：62288936，电子邮箱： xxdas@cufe.edu.cn ）。

特此通知。

附件：

1. 各单位、部门归档范围、档案保管期限及归档时间一览表

2. 各单位归档范围调整反馈意见表

3. 各单位、部门立卷、归档流程图
4. 各单位、部门网上著录、归档流程图
   （以上附件可从档案馆主页“业务指导”专区下载）

                              档案馆

二○一一年五月三十一日

附件2：

各部门归档范围调整反馈表

单位（公章）：                                         年     月    日
	部门归档范围是否需要调整
	□是（选择该项的部门请填写调整意见）
	□否  

	 部门归档范围调整意见（调整后归档范围说明） 

	序号
	归档档案类目名称       

	1
	　

	2
	　

	3
	　

	4
	　

	5
	　

	6
	　

	7
	　

	8
	　

	9
	　

	10
	　

	11
	　

	12
	　

	13
	　

	14
	　

	15
	　

	16
	　

	17
	　

	18
	　

	19
	　

	20
	


部门兼职档案员：                   部门档案工作主管领导：

填写说明：请各部门参考现有归档范围，根据部门实际工作情况，删除不符合工作内容的归档类目，增加应归档的重要档案文件类目。可附页。
附件3：

各单位、部门立卷、归档流程图






















附件4：

各单位、部门网上著录、归档流程图







文件材料形成人员按档案门类、年度、问题分开预立卷





文件材料形成人员收集材料





文件材料形成人员整理组卷





清点检查文件材料，保证材料齐全、手续完备





去除金属物，视情况裁切、贴边、折边，保证案卷外观整齐





编页号





网上著录，上传电子文件、图像，打印“案卷封面”和“卷内文件目录”（具体操作流程见各单位、部门网上著录归档流程图）


（具体操作流程见各单位、部门网上立卷归档流程图）








填写备考表





不合要求返回重新整理





兼职档案员按归档案卷质量要求复核审卷





档案馆验收





交接双方办理移交手续





分管档案工作领导审核后在“备考表”上签字





通过档案网络管理系统打印“案卷移交目录”（一式两份）





向档案馆移交纸质案卷、录音录像带、照片、光盘、实物等档案实体





向档案馆索要系统登录用户名、密码及案卷著录起始号





登陆档案馆主页http://dag.cufe.edu.cn/，登陆档案管理系统








著录案卷信息





著录卷内文件信息





各类档案实体移交档案馆前打印“案卷移交目录”





打印“卷内文件目录”





打印“案卷封面（II）”





上传电子文件、图像









