西安科技大学院处函件
                                    档案函〔2022〕3号
关于做好2022年档案归档工作的通知

各单位、各部门：

按照《中华人民共和国档案法》《高等学校档案管理办法》（教育部令第27号）、《西安科技大学档案管理办法》（西科办发〔2012〕5号）等档案法律法规和档案管理规范要求，学校启动2022年归档工作，现将有关事项通知如下。

一、归档范围
1.应归档材料按照《西安科技大学档案分类号、部门归档范围及保管期限对照表》（在档案馆网站https://dag.xust.edu.cn

下载）规定范围和《各单位、各部门2021年度归档材料建议清单》（点对点送各单位、各部门）进行归档移交。

2.2021年度以前形成的还未归档文件材料，请分年度整理后一并归档。

二、归档时间

各单位、各部门在6月24日前与档案馆工作人员联系，预约档案材料移交时间。

三、归档程序

1.各单位、各部门自6月15起可在党委办公室、校长办公室机要科（联系人：陈阳，电话：83858152）领取校外来文纸质版，在秘书科（联系人：权美，电话：83858159）领取校内发文，按照归档要求进行立卷整理。

2.各单位、各部门在向档案馆移交档案时，需提供归档文件移交目录电子版及纸质版，其中纸质版一式两份。纸质版应标明移交日期、移交人，加盖单位公章。归档文件移交目录可在校档案馆网页下载。

四、归档要求

1.各单位、各部门高度重视各门类档案材料的收集归档工作。分管领导应及时部署并指导兼职档案员做好档案归档工作，兼职档案员要切实做好文件材料立卷归档工作，确保各门类档案材料齐全完整、系统规范。

2.2021年至今，若出现组织机构变化（新建、合并、撤销等），应由原单位负责将组织机构变化前产生的档案材料及时归档。

3.各类别归档文书材料整理需遵照《归档文件整理规则》（DA/T22-2015） 执行；基建类、财会类、声像类及实物类归档材料还需遵照按学校相关规范执行。
4.本单位、本部门产生的归档材料必须是加盖公章的原件，要求字迹清晰、干净整洁、不含订书钉等金属物。

5.归档材料纸型一律采用国际标准A4纸型，材料左边应留有15mm的装订边。

6.“新冠疫情防控”、“秦创原建设”、“省委第七巡视组巡视学校”“学校第十一次党员代表大会”等专题档案，由各牵头部门负责做好材料的收集、整理和归档工作。
7.组织部、人事处、统战部按照中共中央办公厅印发《干部人事档案管理条例》相关要求，做好上年度干部人事档案材料的收集、整理并及时归档工作。
五、归档工作联系人
在归档过程中如有疑问，请及时与档案馆工作人员联系。
	档案类别
	联系人
	联系电话

	党群类、行政类、仪器设备类
	杨  清
	83856344

	教学类、财会类
	潘  宁
	83856345

	科研类、基建类、产品生产类、外事类
	李  瑞
	83856345

	出版物类、实物类
	张峻山
	83856344

	干部人事档案材料
	郭怀珍
	83856345

	声像类
	张志鹏
	83856344


档案馆
2022年6月1日
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