继续教育学院档案与文书立卷归档及保管制度

                (讨论稿)

一、档案立卷归档制度

（一）、凡记录反映本院职能活动情况，具有日后查考利用价值的各种文字、图表、材料，均列为归档范围。

（二）、各部门兼职档案人员应根据归档范围将材料收集齐全，按档案立卷要求整理组卷。编排页号，填写卷内目录，拟出案卷标题，装订。

（三）、编号抄写要严肃认真，案卷标题要简明扼要，正确反映卷内内容。

（四）、凡立卷材料必须纸质优良，规格统一，书写规范，字迹清楚。禁止用铅笔、圆珠笔书写，也不能用复写纸。对不符合要求的要返工重制。

（五）、每年6月以前必须完成上年度的档案立卷归档工作。

（六）、根据学院的特点，学院档案具体分五大块：行政办公室模块、函授部模块、培训中心模块、教务部模块、一村办模块、财务部模块。

二、文书立卷归档制度

（一）、公文必须实行由文书部门或业务部门立卷的制度，这是提高案卷质量的一个重要措施，文书立卷归档工作，是文书处理工作的重要环节，立卷归档工作的好坏，直接影响到案卷的质量，文书人员必须认真做好工作。

（二）、学院各职能科室均为立卷单位。

（三）、各立卷单位必须指定专人（兼职）负责本科室的立卷工作，各科室领导要加强对立卷工作的领导，将其纳入本部门工作范围。

（四）、凡本院在工作活动中形成的，具有保存价值的文件材料，均由立卷单位进行整理、立卷。各级领导人和承办人员办理完毕的文件材料，均应及时交有关部门整理立卷，不得私自保存应立卷材料。立卷人员应及时收集整理，防止文件材料的散失。如遇到文件材料短缺或承办手续不完备及其他不符合要求等情况，应补办齐全，保证文件材料准确、完整。

（五）、各部门立卷归档的文件材料以本部门形成的为主，与本部门工作有直接关系的上下级来文也需立卷，以保证归档材料的齐全、完整。本院党总支和行政形成的文件及上级来文分别由行政办公室立卷。

（六）、文书立卷归档的具体要求：

1、立卷前把本部门一年内形成的全部文件材料统一收集整理，核对清楚，以保证归档的文件材料齐全、完整。

2、立卷归档文件材料，应保持它们之间的内在联系，区分保存价值，分类整理立卷。

3、把文件按年度分开，不同年度的文件，不能混在一起立卷，但一些特殊性文件，分年度时可采取以下作法：前一年形成的本年度工作计划和下一年形成的本年度总结，放在本年度文件内，长远规划放在所针对的开头一年；连续几年的工作总结放在所针对的最后一年；跨年度的文件归于结束的年代。

4、把文件按级别分开立卷，但上级对本院的批复、批转和本院对下级的批复、批转文件应在本院卷内，本院的文件材料在前，上、下级的文件材料在后；其余按上、下级文件分开立卷。

5、按内容分开立卷，把一个问题或一项工作、一次会议、一个案件所形成的文件材料作为有联系的一个整体立卷。

6、把文件按永久、长期、短期三种保管期限分开立卷。

7、卷内文件按一定的规律进行排列。其目的是保持文件之间的联系，使卷内文件系统化地反映问题。单一问题的文件按时间顺序排列。几个问题的文件按问题结合的时间顺序排列。一份文件正本在前，定稿在后；转发文件在前，来文在后；批复在前，请示在后；有请示虽无正式批复件，但用其他形式答复或有处理结果的，要承办人员或有关人员在请示件上加以注明。排列完毕的文件材料要拆去金属订物，在右上角用铅笔编写页号，如正反两面都有文字或图表的文件材料，两面都编页号，反面编在左上角并填写好卷内目录。

8、案卷标题要简明确切，正确地反映卷内文件主要内容，各立卷单位负责草拟所立案卷的标题，划定保管期限，由综合档案室统一填写。

9、各立卷单位应按各类档案的具体要求定期向综合档案室移交。文书档案在下一年的6月底以前移交完毕，并履行移交手续。

（七）、为了保证案卷质量，综合档案室（院办）负责督促、检查和业务指导，协助各部门做好文书立卷工作。
三、档案保管制度

（一）、学院档案包括文书档案、教学档案、学籍档案、教育培训档案、职工业务档案、财务档案、仪器设备档案和基建档案等等。

1、文书档案：包括上级发来的带指令性和法规性的文件；本院与其他单位和个人签订的合同、协议；本院制订的工作计划、院历、总结、调查报告、请示报告、规章制度；有关院史的资料，包括学院历史沿革，学院获得的集体荣誉证书；学院日志（附教师花名册）；有关花名册、资料等。

2、教学档案：包括函授站建设材料、各科教学计划、工作计划、教研活动计划；课程设置、课务分配、总课表；典型教案、实验报告、专题总结；师生在报刊上发表的文章；期中、期末考试试卷、竞赛试卷及试卷分析；学生成绩册、统计表等。

3、学籍档案：包括学籍卡（含函授生、自考生、“一村一大”学生、非学历教育学生等，按班装订成册）；学生注册名册及学年（学期）报表；学生转学、休学、毕业证书存根及有关资料；流失学生名册（包括年级、姓名、性别、年龄、流失原因及去向），奖学金情况，参加校外各种比赛获奖情况等。

4、教职工档案：包括教职工基本情况登记表（含来校时间，出勤情况、进修情况，所教学科质量情况等），受表彰、奖励材料；经验总结及在报刊的文章；观摩课教案等。

5、财务档案：包括帐簿、凭单、财产登记卡等。

6、基本建设档案：基建图纸、维修图纸、招投标材料、合同、验收报告等。

7、仪器设备档案：固定资产登记、招标书、厂商维修信息资料等。

8、教育培训档案：师资库材料、学员信息库、培训方案、实践基地、学员活动等

（二）、行政办公室负责全院档案(不含学院事业编与企业编人事档案)的管理及监督工作。有关部门按规定立卷。学院如有条件应专门配置一个房间做档案室。

（三）、实行科学管理，档案房内橱具、设备放置整齐合理。档案排列整齐美观、条理分明，编号科学规范、查找方便。

（四）、定期对档案进行检查、修复、整理，保持整洁完好。

（五）、定期的接收和移出都必须手续完备，室藏档案必须帐物相符。

（六）、重视电脑贮存建档工作。各科室每年年终建立一个综合档案包，并拷贝到行政办公室工作电脑中。行政办公室要准备一个移动硬盘，同时拷贝一份，以防信息丢失.
