华侨大学档案馆文件

档案〔2015〕5号

关于印发华侨大学各单位档案员岗位职责及工作细则的通知
学校各单位：
现将《华侨大学各单位档案员岗位职责及工作细则》印发给你们，请遵照执行。
                               华侨大学档案馆
2015年10月22 日
华侨大学各单位档案员岗位职责及工作细则
为明确学校各单位档案员工作目标责任，确保学校各类档案归档及时、完整，全面提高各类档案归档质量，特制定各单位档案员岗位职责和工作细则。

一、岗位职责

1.牢固树立学校档案是国有资产、受法律保护的档案意识，认真执行国家档案政策法规和学校档案工作规章制度，增强档案保护责任心，忠于职守，钻研业务，提高档案工作素养；

2.负责本单位档案材料的收集、保管、整理、立卷和归档工作，保证归档材料的齐全、完整、系统、准确；

3.根据不同种类档案资料的特征和有机联系，拟定案卷类目，合理分类，整理组卷，认真填写卷内外有关项目，使之便于管理和利用；

4.接受档案馆的业务指导和督促检查；

5.严格遵守档案保密纪律，做好档案保密工作，防止档案泄密事件发生，维护档案材料的安全，做好保密工作，及时向档案馆移交档案；

6.对按照规定不向档案馆移交或暂不移交的本单位档案材料，应建立健全相应的科学管理制度，确保档案材料安全，并积极提供利用。

二、工作细则

1.贯彻执行学校档案工作部署。
按照学校档案工作部署，上传下达，及时向本单位分管档案工作的领导汇报，并认真贯彻执行，加强与档案馆的业务联系与沟通，完成各项档案工作。

2.做好归档材料日常积累。
落实学校和单位档案工作各项规章制度和工作计划，按照各类档案归档要求，在日常工作中定期向本单位各部门及教职工收集各类档案资料，加强日常积累，做好归档准备工作。

3.做好档案保密安全管理。
按照档案保密安全规定，加强本单位档案保密安全管理，加强档案普法宣传。本单位清理、销毁旧文书、旧物品时，应及时联系档案馆前往鉴定，防止档案材料的流失和档案泄密事件的发生。
4.指导档案借阅利用。
对本单位查阅利用档案提供咨询、指导。指导查档师生按照《华侨大学档案资料公布与查借阅利用规定》（档案〔2013〕12号）的要求，及时办理各种档案查阅审批手续。

5.负责本单位文书档案的归档移交。
每年6月底前，按照校档案馆要求和《华侨大学文书档案管理细则》（档案〔2013〕10号）、《华侨大学文件材料归档范围和保管期限表》（档案〔2013〕11号），完成本单位上年度文件材料的整理归档，按时向档案馆移交本单位文书档案。

6.负责本单位重大活动档案的归档移交。
负责主办或承办学校重大活动的单位，档案员应在重大活动项目确定后的一周内，填写《华侨大学重大活动档案管理登记表》向档案馆进行备案登记，并按照《华侨大学重大活动档案管理实施细则》（华大综〔2012〕52号）和《关于加强我校重大活动档案管理的通知》（档案〔2013〕16号），全程跟踪活动，收集积累有关文件材料、实物纪念品、印刷宣传品等，在重大活动结束后3个月内向档案馆移交全套档案材料。需要在文书或其他类别档案内归档的文件材料，应另备一份归档。

7.负责本单位实物档案的归档移交。
负责收集本单位在职能工作中形成的（或获赠的）各种有校史意义的实物、字画、纪念品等，按照《华侨大学实物类档案管理细则》（档案〔2013〕9号），定期移交给档案馆保存。主要包括以下几部分：

（1）本单位制作的各种证件、证书、徽章（如各种版本的工作证、学生证、毕业证、借书证、校徽）；

（2）在活动中制作的各种纪念品（如各种版本的纪念章、纪念册、纪念品）；

（3）获得的各种奖状、奖杯、奖章、锦旗等荣誉纪念品；

（4）在对外交流中制作或接受的各种纪念品、礼品、书画作品、图书资料等；

（5）机构变更或撤销、职能调整所遗留的老牌匾、公章、业务用章等，或者印有华侨大学（或本单位）标记的各种有意义、便于保存展示的物品。

8.负责本单位出版物档案的归档移交。
负责收集本单位在工作中形成的全部出版物、印刷品（包括编印的图书、报刊、简报、宣传册、教材等）以及学生组织编印的各种印刷品资料等；广泛联系本单位师生，收集他们编印出版的个人著作，按照《华侨大学出版物类档案管理实施细则》（档案〔2013〕15号），定期移交给档案馆保存。

9.负责本单位声像档案的归档移交。
负责收集本单位在工作中、活动中拍摄的各种照片、视频等声像资料，定期移交给档案馆保存。

10.负责本学院各类毕业生合影照片的归档移交。
每年毕业生离校前，负责收集本单位各类毕（结）业生班级（年级）合影照片、学生自拍的各种毕业留念照片，按照档案馆的要求，移交给档案馆保存。

11. 负责本单位基建工程档案的归档移交。
基建处、后勤处及涉及学校基本建设工程项目（新建、扩建、改建、大中型装修维修等）的单位，在基建项目开始时，单位的档案员即应按照《华侨大学基本建设类档案管理细则》（档案〔2013〕18号），开始收集积累并形成三套基建材料（校档案馆、地方城建档案馆、本单位各一套），并在工程项目完成验收后将档案馆保存的整套档案材料移交档案馆。

12.指导本单位其他类别档案的归档移交。
指导本单位科研档案、贵重仪器设备档案等其他一些档案的归档责任人按照相关文件规定完成档案的归档移交任务。
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