湄职院办〔2013〕3 号

关于移交2012年文书档案的通知

学院各单位：

为了进一步规范我院文书档案管理工作，请各单位将    2012年产生的文书档案材料整理移交至学院文书档案室。现将移交过程中有关事项通知如下：
一、应移交的文书档案范围

    请各单位把2012年起草完成的以学院名义发文的文件材料，由部门名义发文的内部文件材料，寄来或带回的上级文件材料，均应归档。各单位文书档案材料归档范围请参照《湄职院文书档案保管期限表、湄职院文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》（请到学院办公室网页中的档案管理栏下载）。
二、文书档案移交要求
1．任何单位和个人不得将材料据为己有，各单位兼职档案员要切实履行自己的工作职责，负责本单位文书归档材料的收集、整理与移交工作，保证文书档案材料收集完整齐全，并按时移交至学院文书档案室。
2．归档的文件材料必须是原件，复印件原则上不得归档。凡不符合档案归档要求的文件材料,必须按要求进行整理后方可移交。移交的文件材料要求字迹清楚、用纸规范。
三、职责分工与移交程序
1．由各单位起草完成的以学院名义发文的文件、以各单位名义发文的内部文件材料由相应完成单位整理移交；直接收到的上级机关寄来的文件，以及各单位参加上级机关组织的会议带回的文件材料，送办公室统一办理公文处理流程后由办公室负责收集、整理及移交。

2．各单位移交时请填写移交清单和学院文件（学院收文、学院发文、内部发文）登记表，将各文件（含发文稿纸原件）、移交清单打印一式两份（移交清单须签字盖章），并附上电子版一同移交至学院文书档案室，如没有电子版需对纸质材料用扫描的方式进行数据化。
3．各单位在移交电子文档时以单位名称建立一级目录文件夹，以年份名称建立二级目录文件夹，以档案类别建立三级目录文件夹，相应的移交清单放在二级目录下。电子档案以压缩文件的形式发送到电子邮箱：mzyzhdas@126.com。
四、文书档案移交时间
2012年的文书档案须在2013年4月10日前完成移交。联系电话：7692626，13959597526。        
（注：学院收文登记表、学院发文登记表（以学院名义发文）、学院内部文件登记表（以各单位名义发文）、档案移交清单等   表格以*.xls格式在同一文件的四个工作表中，请到学院办公室网页中的档案管理栏下载）。
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