西安科技大学院处函件
                                 档案函〔2022〕1号
关于2021年各单位、各部门立卷归档情况的通报
各单位、各部门： 

根据《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》和学校2021年档案工作整体部署，经过学校专、兼职档案人员的共同努力，截止2021年12月31日，各立卷部门已基本完成了年度各类文件材料的归档任务。现将有关情况通报如下。 

一、归档基本情况 

据统计，2021年全校共有32个立卷部门和18个学院（部）向档案馆移交档案11212卷以及17632件。从立卷情况看，各单位、各部门基本能按照学校“部门立卷归档”，认真做好文件材料的收集、整理，并在规定的时间将归档材料移交至档案馆。较上一年度立卷质量随有提升，但仍然存在兼职档案人员调整、阶段性工作任务重等原因导致归档工作滞后，影响了学校全年归档任务的按时完成，虽然最终完成了本年度的归档任务，但在时间上滞后较多，到学期末或年度末才匆忙完成归档，这种状况不仅难以保证归档工作质量，而且也影响到档案馆全年归档计划的落实。

二、给归档部门的几点建议
1.认真贯彻落实部门立卷制度。各单位、各部门分管档案工作的领导进一步重视归档工作，将归档工作纳入有关人员的岗位职责，保障兼职档案员能有一定的时间做好归档工作。
2.兼职档案员在平时的工作中，将处理完毕的材料按照一定的分类和顺序整理好，归档时可以事半功倍。
3.岗位变动移交工作时，一定要做好可归档材料的移交工作。
4.各单位、部门要严格按照《西安科技大学立卷部门归档范围及保管期限表》要求，对照各单位、各部门年度工作总结以及档案馆面向各单位各部门梳理的归档建议清单，全面收集、准确鉴定、规范整理，进一步做好各类档案材料的完整留存和应归尽归工作。
附件：各单位、各部门2021年档案移交统计表
档案馆
                               2022年3月18日
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