关于检查2007年档案整理工作的通知
各院（系）、各部门、各单位：

根据今年学校档案工作安排, 2008年6月底完成2007年及以前档案立卷工作，为此3月初档案室组织了档案员培训，部署了档案的立卷工作，为了促进档案立卷顺利开展，近期档案室将对各单位档案整理情况进行检查，现将有关事项通知如下：
一、检查内容

1、《三江学院各单位档案归档范围》中应归档文件材料要收集完整齐全。本次整理的归档材料是2007年各单位产生的归档材料和上级有关来文,以及往年应归档，但尚未归档的档案材料。主要包括学校党政管理、教学、科研、外事、基建、设备等各项活动中产生的具有保存价值的文件材料。
2、归档的文件材料包括纸质材料和相应的声像、电子等文件材料（如照片、光盘、磁盘等）。此类不同载体的文件材料应随纸质文件材料一同归档。
3、各单位如有在重大活动中产生的文字、声像、图表等材料要按归档要求整理专卷归档。
4、各单位获奖证书、奖牌、奖杯、锦旗等（省部级以上）及校际交流中具有保存价值的实物档案按要求整理归档。
5、立卷归档的材料必须是原件，复印件原则上不得归档，移交的文件材料要求字迹清楚、用纸规范。
6、移交的档案材料按要求分类、组卷，卷内目录填写正确。
二、时间安排

	部门、院系
	档案员
	地点
	时间安排

	校（党）办
	赵鹏
	行政楼
	4月21日   （周一）上午
财务处、教务处按约定时间

	人事处
	詹红
	
	

	财务处
	陈如蓉
	
	

	教务处
	王蔷馨
	
	

	党委组织部
	季春富
	
	

	纪委办公室
	
	
	

	图书馆
	曾晓锦
	
	

	英语系
	李捷
	二教楼
	

	日语系
	束燕
	
	

	
	
	
	

	督导室
	陈晓晖
	一教楼
	4月21日   （周一）下午

	中文系
	秦浩
	
	

	法律系
	邵亮
	
	

	商学院
	杨漪涵
	
	

	旅游学院
	张晓玲
	
	

	经济系
	孙志鸿
	
	

	大学英语部
	季敏
	
	

	
	
	
	

	学生工作部
	
	体育馆
	4月22日   （周二）上午

	大学体育部
	周会俭
	
	

	数学教研室
	陶耘
	
	

	思想政治理论教研室
	樊育红
	
	

	军事理论教研室
	杨慧莹
	
	

	
	
	
	

	校产与设备处
	陆明燕
	老实验楼
	4月22日   （周二）下午

	现代教育技术中心
	陆明燕
	
	

	国际交流与发展处
	林超
	国教院
	

	国际教育学院
	
	
	

	建筑系
	王生花
	三教楼
	

	土木工程学院
	王巧云
	
	

	策划系
	朱桂元
	
	

	艺术学院
	邹燕
	
	

	风景园林学院
	万劲
	
	

	计算机科学与技术系（软件学院）
	纪成
	新实验楼
	4月23日   （周三）下午

	电气与自动化工程学院
	袁峰
	
	

	电子信息工程学院
	李璐
	
	

	机械工程系
	姜金花
	
	

	计算机基础教学部
	张凤莲
	
	

	物理教研室
	夏卿
	
	

	电工电子实验中心
	周泉
	
	

	
	
	
	

	科技处
	王双杰
	会堂
	4月24日   （周四）上午

	知识产权研究所
	
	
	

	党委宣传部
	王婷
	
	

	
	
	
	

	学报编辑部
	戚焕林
	磨轳
	4月24日   （周四）下午
基建按约定时间

	高教研究所
	
	
	

	后勤集团
	总务处  汪新
	后勤
	

	
	保卫处   陈大胜
	
	

	
	基建处   李明静
	
	


三、注意事项

1、如有特殊情况造成时间安排上的冲突，请各档案员提前与档案室王雪娇老师联系。
2、所需档案目录等资料标准模板，已发到各档案员邮箱请查收。或到校办网站下载打印。
3、经检查符合立卷标准且需要移交的档案，档案室专人作好登记，届时通知具体移交时间，按规定办理移交手续。
4、请基建处、财务处、教务处档案员根据学校时间安排及档案整理情况与档案室另行约定检查时间。
                                             校长办公室
                                    2008年4月9日
