同大校〔2017〕30号
关于认真做好

档案材料归档和填报专兼职档案人员的通知
各院、部、处、室,各直属单位：

     为了确保我校在教学、科研和管理等工作中形成的档案材料能够及时、安全、完整归档，根据《中华人民共和国档案法》和《山西省档案管理条例》《高等学校档案管理办法》等有关规定，特安排部署学校档案材料的收集、分类、整理和归档移交及重新填报专兼职档案人员的工作。具体事宜通知如下：

     一、档案材料的归档(收集)范围   

    完整、系统地收集整理本部门形成的各类档案材料，是进一步加强学校档案管理建设的重要环节，也是学校各项工作的重要组成部分。各部门要本着对历史负责的态度和高度的责任感，加强领导，尽快组织本单位档案分管领导和专兼职档案管理人员按照《山西大同大学部门文件材料归档范围、保管期限、分类表》、《山西大同大学电子文件归档与管理暂行办法》、《山西大同大学声像档案管理细则》的要求，认真做好本部门档案材料的预立卷和归档工作。

二、档案材料归档（收集）的具体要求

1、归档文件材料必须为加盖公章的原件，要求字迹清晰，干净整洁，无圈画修改；确实无原件的复印件，字迹要清晰，并加盖公章。

2、各档案形成单位若在档案收集整理过程中遇到业务问题，请及时与档案馆档案立卷业务指导联系责任人沟通解决。

3、归档时间

（1）党政部门和能按年度归档的部门在次年6月底以前归档。

（2）教学部门和能按教学年度归档的部门应在次年寒假前归档。

（3）科研、基建项目和专题性、成套性档案，在项目完成通过鉴定验收后两个月内归档。按《基本建设项目档案资料管理暂行规定》国档发〔1988〕4号来执行。

（4）财会档案按财政部、国家档案局发布的《会计档案管理办法》第79号令来执行。

（5）人事类档案：在形成正式材料后的1个月内移交归档。

（6）历年尚未移交的档案，整理完毕后，要及时移交归档。对在档案管理工作中存在重大失误的人员，按照中华人民共和国监察部、人力资源和社会保障部、国家档案局第30号令《档案管理违法违纪行为处分规定》执行。

4、归档手续

   接收档案必须履行手续，填写移交清册，一式两份，并写明案卷标题，卷内文件页数，案卷数量，移交时间，交接双方要签名盖章。移交目录需经分管领导和经办人共同签字确认。

三、由于人员的变动，原有的专兼职档案人员有部分同志不在原岗位上了，全校各单位要把档案分管领导和单位专兼职档案人员名单于6月30日前报档案馆（登记表附后）并接受相关业务培训。

联系电话：7158034　 

邮箱：dtdxdag@163.com　 

地址：允中楼（旧图书馆）二层203室
　　
附件：山西大同大学各部门分管档案领导和专兼职档案员信息填报表
 　　                         山西大同大学
                             2017年6月7日

抄送：校领导。
山西大同大学校长办公室         2017年6月7日印发
                                         共印10份
	附件：

山西大同大学各部门分管档案领导和专兼职档案员信息填报表

	序号
	代码
	部门
	分管

档案领导
	联系电话
	邮箱
	兼职

档案员
	联系电话
	邮箱

	1
	001
	党委办公室
	
	
	
	
	
	

	2
	002
	党委组织部
	
	
	
	
	
	

	3
	003
	党委宣传部
	
	
	
	
	
	

	4
	004
	纪检监察办公室
	
	
	
	
	
	

	5
	005
	党委统战部
	
	
	
	
	
	

	6
	006
	学生处
	
	
	
	
	
	

	7
	007
	保卫处
	
	
	
	
	
	

	8
	008
	校长办公室
	
	
	
	
	
	

	9
	009
	人事处
	
	
	
	
	
	

	10
	010
	教务处
	
	
	
	
	
	

	11
	011
	学科规划与建设处
	
	
	
	
	
	

	12
	012
	科技处
	
	
	
	
	
	

	13
	013
	计财处
	
	
	
	
	
	

	14
	014
	审计处
	
	
	
	
	
	

	15
	015
	基建处
	
	
	
	
	
	

	16
	016
	离退休管理处
	
	
	
	
	
	

	17
	017
	资产设备管理处
	
	
	
	
	
	

	18
	018
	后勤管理处
	
	
	
	
	
	

	19
	019
	煤炭工程实训中心
	
	
	
	
	
	

	20
	020
	校工会
	
	
	
	
	
	

	21
	021
	校团委
	
	
	
	
	
	

	22
	022
	政法学院
	
	
	
	
	
	

	23
	023
	教育科学与技术学院
	
	
	
	
	
	

	24
	024
	体育学院
	
	
	
	
	
	

	25
	025
	文学学院
	
	
	
	
	
	

	26
	026
	外国语学院
	
	
	
	
	
	

	27
	027
	音乐学院
	
	
	
	
	
	

	28
	028
	数学与计算机科学学院
	
	
	
	
	
	

	29
	029
	物理与电子科学学院
	
	
	
	
	
	

	30
	030
	化学与环境工程学院
	
	
	
	
	
	

	31
	031
	煤炭与工程学院
	
	
	
	
	
	

	32
	032
	生命科学学院
	
	
	
	
	
	

	33
	033
	医学院
	
	
	
	
	
	

	34
	034
	商学院
	
	
	
	
	
	

	35
	035
	继续教育学院
	
	
	
	
	
	

	36
	036
	武装部
	
	
	
	
	
	

	37
	037
	历史与旅游文化学院
	
	
	
	
	
	

	38
	038
	网络信息中心
	
	
	
	
	
	

	39
	039
	综合分析与测试中心
	
	
	
	
	
	

	40
	040
	图书馆
	
	
	
	
	
	

	41
	041
	档案馆
	
	
	
	
	
	

	42
	042
	学报编辑部
	
	
	
	
	
	

	43
	043
	校报编辑部
	
	
	
	
	
	

	44
	044
	国际交流中心
	
	
	
	
	
	

	45
	045
	招生就业处
	
	
	
	
	
	

	46
	046
	美术学院
	
	
	
	
	
	

	47
	047
	教学评估与督导中心
	
	
	
	
	
	

	48
	048
	云冈文化与研究中心
	
	
	
	
	
	

	49
	049
	校医院
	
	
	
	
	
	

	50
	050
	附属中学
	
	
	
	
	
	

	51
	051
	饮食服务中心
	
	
	
	
	
	

	52
	052
	学生公寓服务中心
	
	
	
	
	
	

	53
	053
	动力服务中心
	
	
	
	
	
	

	54
	054
	环境卫生服务中心
	
	
	
	
	
	

	55
	055
	语言文学办公室
	
	
	
	
	
	

	56
	056
	大学生心理咨询中心
	
	
	
	
	
	

	57
	057
	建筑与测绘工程学院
	
	
	
	
	
	

	58
	058
	机电工程学院
	
	
	
	
	
	

	59
	059
	思想政治教育教研部
	
	
	
	
	
	

	60
	060
	固体物理研究所
	
	
	
	
	
	

	61
	061
	有机化学研究所
	
	
	
	
	
	

	62
	062
	脑科学研究所
	
	
	
	
	
	

	63
	063
	免疫学研究所
	
	
	
	
	
	

	64
	064
	煤炭采矿工程研究所
	
	
	
	
	
	

	65
	065
	社会科学发展研究所
	
	
	
	
	
	

	66
	066
	应用化学研究所
	
	
	
	
	
	

	67
	067
	理论物理研究所
	
	
	
	
	
	

	68
	068
	呼吸病与职业病研究所
	
	
	
	
	
	

	69
	069
	炭材料研究所
	
	
	
	
	
	

	70
	070
	应用数学研究所
	
	
	
	
	
	

	71
	071
	技术创新管理研究所
	
	
	
	
	
	

	72
	072
	煤矿机电技术研究所
	
	
	
	
	
	

	73
	073
	地方经济研究所
	
	
	
	
	
	

	74
	074
	教育科学研究所
	
	
	
	
	
	

	75
	079
	书法艺术研究所
	
	
	
	
	
	

	76
	080
	体育与健康研究所
	
	
	
	
	
	

	77
	081
	量子信息科学研究所
	
	
	
	
	
	

	78
	082
	旅游纪念品创意设计研发中心
	
	
	
	
	
	

	79
	083
	设施农业技术研发中心
	
	
	
	
	
	

	80
	084
	教育技术研究所
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