华侨大学文件
华大综〔2013〕106号

关于印发华侨大学档案鉴定
销毁制度的通知

学校各单位：
现将《华侨大学档案鉴定销毁制度》印发给你们，请遵照执行。
                        华 侨 大 学
                              2013年11月5日
华侨大学档案鉴定销毁制度
第一条 为做好我校档案鉴定销毁工作，根据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国保守国家秘密法》、《高等学校档案管理办法》等法律法规有关档案鉴定、密级变更及档案销毁的规定，结合我校实际情况，制定本制度。

第二条 本制度所指的档案鉴定销毁是指对国家规定的保管期限或保密期限已满的档案进行重新鉴定价值、重新设定密级，对已失去历史价值的档案材料不再保存并予剔除销毁的工作。

第三条 档案馆应严格执行国家档案局对文件材料归档范围和档案保管期限的规定，严格执行国家有关档案密级管理的规定。对保管期限和保密期限已满的档案，定期组织鉴定，需要处理的，应按本规定严格进行。未经学校组织鉴定和审核批准，任何单位和个人不得擅自销毁档案和更改档案密级。

第四条 档案鉴定应以国家有关法律法规和我校留存校史的需要为依据，充分考虑档案史料的不可再生性，坚持存史资政的原则，以全面保存学校史料为目的，综合分析档案的历史作用，准确鉴定档案的历史价值。档案鉴定工作，应从实际出发，具体情况具体分析，坚持保存从宽，销毁从严；孤本从宽，复本从严；本校文件从宽，外来文件从严的原则，避免和减少档案鉴定工作的失误。一般情况下不轻易销毁档案。
第五条 档案密级的变更和解密，依照《中华人民共和国保守国家秘密法》及其实施办法的规定执行。

第六条 学校各单位或个人在清理单位废旧文件材料过程中，严禁将废旧文件材料未经鉴定自行处理。各单位在工作中形成的未移送档案馆归档或不需归档自行保管的文件材料等如需清理，应列出详细清单，交档案馆组织鉴定并核对馆藏，对应该归档而未归档的，应补充归档，对确定可以销毁的，按学校废旧文件资料处理规定回收销毁。应销毁的档案资料不得用于其他用途或当作废品出售。

第七条 档案鉴定在分管校领导的领导下，由档案馆会同有关归档部门、校保密委员会及档案管理专业人员、校史研究专家等组成档案鉴定工作小组，开展档案鉴定工作。密级档案的鉴定由校保密委员会按规定组织进行。

第八条 凡经鉴定介于两种保管期限之间的档案一律从长保管，凡在鉴定过程中对存毁有争议的档案一律暂缓销毁。

第九条 档案鉴定按以下程序进行：

1.根据保管期限或保密期限，档案馆提出档案鉴定工作申请报告，提交需鉴定的档案目录清册。
2.成立档案鉴定工作小组对清册上的档案进行逐卷、逐件的认真审查和直接鉴定，准确判断，提出继续保存或予以销毁、继续保密或变更密级等鉴定意见。
3.逐件填写档案鉴定结论清册并形成工作报告，经鉴定工作小组成员签名确认后报请分管校领导审批。
4.分管校领导审批档案鉴定结论，签署审批意见。
5.档案馆按鉴定审批意见对鉴定档案进行处理。需继续保存、继续保密或变更密级的档案，其鉴定结论写入案卷备考表，封面有关栏更改后，填上新的密级和保管期限。
6.对鉴定后应销毁的档案，应遵循保密原则，由档案鉴定工作小组指定两人以上监销。监销人员根据档案销毁清册，认真核对档案材料，确认无误后在指定地点监督销毁，并在档案销毁清册上签名。
7.档案鉴定过程中形成的鉴定工作的申请、报告、审批意见、销毁清册等材料由档案馆归档永久保存。

第十条 本规定自印发之日起执行，由学校档案馆负责解释。

	华侨大学校长办公室                     2013年11月6日印发
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