关于做好2010年档案归档月工作的通知
院属各部门：
为了紧紧围绕2010年学院工作的主要思路及要点进行工作，更好的完成学院档案的集中统一管理和资源共享，做好学院2009年学院各类档案资料的归档工作，学院决定召开2010年档案归档月工作会议，请各部门负责人和兼职档案员准时参加会议，现将有关事项通知如下：
一、工作目标

1．以2009年学院各项事业中产生的所有档案为主，同时也要对以前尚未归档的资料，按学院《各类档案归档范围及保管期限》进行全面收集和整理。
2．各单位要把文件材料的形成、积累和归档工作纳入本部门的工作计划、规章制度以及教学、科研和管理人员的职责范围内。在布置、检查、验收、总结各项工作时，同时布置、检查、验收、总结档案工作，做到每项重要的工作都有完整、准确、系统的文件材料归档保存。
3．编制好档案目录和检索工具，以便档案的查阅和再利用。
4．各门类档案材料要及时、准确、完整的归档，完整率、准确率争取达到100%。
5．正式推广档案管理专业软件，推进我院的档案信息化建设。
二、组织机构

为了加强对学院档案工作的领导，保证档案工作顺利进行，学院成立了档案工作领导小组（陕铁院〔2006〕161号），统一领导档案管理工作。领导小组下设办公室具体负责档案归档的具体工作。
1．学院档案工作领导小组：

组  长：王  晖

成  员：黄跃翔  齐红军  各部门负责人
领导小组下设办公室在院长办公室；齐红军担任办公室主任。
2．各部门的专兼职档案管理员见附件1。
三、工作原则和方法
1．档案工作每年按照“统一政策、统一方法、统一步骤、统一要求和标准”的原则归档，由学院统一部署，各部门负责人负责，档案管理员具体实施。
2．各类文件材料均由文书部门或业务部门按照本院《各类档案归档范围及保管期限》和《归档文件整理办法》进行整理、立卷，并及时向档案部门移交归档。档案室应对各部门立卷归档工作进行业务指导和检查。
3．按照“完成一个部门、验收一个部门、上交一个部门、归档一个部门”的原则实施。各部门应认真对待，积极完成任务；部门整理的同时与档案室人员积极取得联系，档案室要随时随地提供服务。     

档案管理员：2221127  邵玉玲     

档案室主任：2221178  齐红军 
四、工作内容和步骤
各部门应当根据《陕铁院档案归档范围和保管期限》和《陕铁院归档文件整理办法》做好本次档案归档工作，具体如下：

1．准备阶段（2009年5月4日-5月20日）
    （1）修订并完善本院档案管理工作中的有关规范和文件,并装订成册。
（2）召开2010年档案归档月工作会议并安排归档任务。

（3）对各部门的专兼职档案员进行业务培训。
2．各部门档案收集、整理阶段（5月21日-6月10日）

（1）按照《陕铁院档案归档范围及保管期限》表格中的“类目名称”将本部门产生的所有档案收集齐全，确保档案的完整和连续。
（2）拆掉每件档案上的订书钉等金属装订物，进行排序、分类整理。 
（3）联系学院档案室盖归档章，填写相关内容，并编写页码。

此阶段是归档中最关键、具体的工序，各部门在开展中若需要档案室工作人员参与指导，档案室工作人员务必积极、热情地配合。
3．汇总、核对、打印目录和备考表（6月11日-6月20日） 
本部门的所有档案整理汇总完毕后，联系档案室工作人员进行核对、装订，并编写目录，目录上交纸质一式两份（同时包括电子版目录），目录和备考表的格式具体详见《陕铁院归档文件整理办法》中的样式，也可在学院网站-院长办公室-规章制度栏中下载。
4．验收合格后移交档案室编目上架（6月21日-6月30日） 
前期工作结束后，档案移交档案室并严格履行交接手续。
五、工作要求
1.加强组织领导。部门负责人为本部门档案归档工作的第一责任人，要加强部门立卷归档工作的组织领导， 任务要具体落实到人，保证本部门2009年度及以前的档案如实归档，按期完成任务。

2.全院各类人员在其职务活动中形成的、具有保存价值的各种材料，必须按照规定，及时归档，任何单位和个人，不得据为己有或自行处理。
                                     学院档案室
二〇一〇年五月四日
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