华侨大学档案馆文件

档案〔2014〕2号

关于做好2013年度文书档案归档工作的通知
学校各单位：

为做好我校2013年度文书档案的归档工作，现将有关事项通知如下：
一、各单位兼职档案员应根据《华侨大学文书档案管理细则》（档案[2013]10号）和《华侨大学文件材料归档范围和保管期限表》（档案[2013]11号）文件要求,把应归档的文件材料收集齐全,以“件”为单位整理归档（整理步骤参考附件1）。
二、各单位要高度重视档案归档工作，认真组织实施。各单位领导、科室负责人、业务主办人员要支持、协助兼职档案员做好归档工作，认真清理过去一年工作中产生的需要归档的文件材料，交本单位兼职档案员整理归档。涉密文件请于4月1日—4月15日全部清退回党办校办机要科集中统一归档。
三、各单位2013年度文书档案应于2014年6月31日前向档案馆完成归档。各单位领导要及时做好工作安排，保证兼职档案员的工作时间，确保文书档案归档工作按时完成。
华文学院、华文教育处和华侨华人研究院的归档材料移交档案馆（厦门校区）。其它单位的归档材料移交档案馆（泉州校区）。
档案馆将适时通报各单位档案归档情况。
四、各单位文书档案归档要求
归档内容分为OA系统中运行的电子公文和未进入OA系统的应归档文件材料两部分进行。
（一） OA系统中运行的电子公文
1.为保证我校电子公文的安全使用和长久保管，根据国家档案局《电子公文归档管理办法》的要求，我校OA系统中运行的电子公文实行电子归档和纸质归档的“双套制”,各单位兼职档案员应注意做好本单位电子公文的电子归档和纸质归档工作。
2.OA系统中运行的电子公文，在办理完毕后应即时归档，归档后电子公文进入“华侨大学南大之星档案数据库”的“OA系统档案”数据库中。由档案馆统一编辑转入“2014年部门录入”数据库。
3.档案馆负责对各单位进入“2014年部门录入”数据库的电子文件进行筛选、确定保管期限，并编制实体分类号、案卷/盒号、件号等。
4.各单位兼职档案员对进入“2014年部门录入”数据库本单位的归档材料著录项目进行补充，主要包括正题名、页数两个项目（具体著录内容参考附件3）。
5.文档打印：各单位兼职档案员将本单位已进入“2014年部门录入”数据库的电子文档打印成纸质文件并加盖公章。
发文部分：需打印正文、发文办理单、套红前版本等材料归档。校级发文由各单位到校办微机室统一打印，并到党办校办秘书科加盖学校公章；部门发文由各单位自行打印，并加盖部门公章。
收文部分：保管期限为“永久”与“30年”的文件请到党办校办机要科取回原件，自行打印该文件的收文办理单，并将该文件相对应的办文材料打印出来一并归档。其中省教育厅的来文本身是通过网络发过来的，机要室并没有正式的纸质文件，各单位可自行到OA系统打印。保管期限是“10年”的文件由本部门自行打印来文的扫描文档、收文办理单等材料。
党办校办机要科应于3月31日前将OA系统内2013年的收文全部处理到华侨大学南大之星档案系统，并于4月15日前将保管期限为“永久”与“30年”的文件原件提供给各归档单位归档。
6.文档编号：每份纸质文档于文件左上角加盖归档印章，对照电子文档填写归档号，纸质文档编号和电子文档编号应保持一致（归档章填写内容见附件1）。
（二） 未进入OA系统的应归档文件材料
这类材料的归档重点是以基于本单位主要职能产生的不同载体、形式的材料，特别是全局性、综合性的文件材料，主要包括：

1.本单位制订的工作条例、制度、会议纪录、会议材料、工作刊物、合同、协议书、领导的讲话稿、发言稿、统计报表等等。
2.外单位直接寄到本单位的文件及本单位的业务办件和上报材料。主要保存那些与本单位工作有直接关系的，有参考价值的指令性、指导性文件，以及办文过程中产生的文件。
五、各学院及其他教学单位的归档要求
（一） 各学院产生的对于学校有重大影响的如下几类文件材料，必须按要求向学校档案馆归档：
1．本学院教学改革、教学评估、专业评估、学科建设、学位点建设材料；
2．本学院主持的各项重大活动专题材料；
3．本学院承办的国际性、全国性学术会议专题材料；
4．本学院教师的重要成果和专著等；
5．本学院制作的教学、科研成果介绍、专业介绍、招生宣传材料等。
（二） 对于一般性的校内文件及按照规定不向档案馆移交的本单位档案材料，各单位兼职档案员可参照学校档案工作规范进行收集整理、集中保管，供本单位使用。
六、各单位在归档过程中如有不明之处或技术性问题，可咨询档案馆业务室：
泉州校区（李克砌办公楼五楼）联系电话：22693681
厦门校区（郑年锦图书馆二期二楼）联系电话：6160053
附件： 1.华侨大学文书档案整理归档步骤
2.华侨大学各归档单位类目代码表
3.华侨大学南大之星档案软件使用办法

华侨大学档案馆

2014年3月19日

附件1  
华侨大学文书档案整理归档步骤

一、收集：
对照本单位收发文本及归档计划表把全年文件材料收集齐全，分出应归档材料和不归档材料。
二、分类：
对照保管期限表，把应归档材料分为永久、定期30年、定期10年三大类。
三、整理：
１.以“件”为单位进行整理。一般一份文件为一件，正文与定稿为一件，正文与附件为一件，原件与复制件为一件，转发文与被转发文为一件，文件处理单与相关文件为一件；报表、名册、图表等一个自然本（册）为一件。
２.各单位发文的归档文件需加盖单位公章。
四、排列：
归档文件按事由结合时间顺序集中排列；请示与批复集中排列；会议记录、统计报表等成套性文件材料按时间顺序排列。
五、编号：
归档文件按排列顺序，逐件在文件左上角空白处加盖归档章，并按流水号编文件序号。归档章填写内容如下（归档章上各单位类目代码见附件2）：
	华侨大学归档章

	单位类目代码
	保管期限

	年  度
	文件序号


六、著录：
归档文件材料按要求统一在南大之星档案数据库录入相关内容。
七、装订：
各单位档案统一交由档案馆装订。
八、移交：
经以上步骤整理过的归档文件材料移交档案馆归档保存，并由档案馆开具移交档案收据。

附件2
华侨大学各归档单位类目代码表
	序号
	单位
	类目代码

	1
	保卫处/政治保卫部
	XZ14

	2
	财务处
	XZ1113

	3
	档案馆
	XZ1611

	4
	董事会办公室/校友工作办公室
	WS1111

	5
	发展规划处
	XZ1112

	6
	国际交流合作处/港澳台侨事务办公室
	WS1112

	7
	国际学院
	WS1113

	8
	后勤与资产管理处
	XZ1511

	9
	机关党委
	DQ1312

	10
	基建处
	XZ1124

	11
	纪检监察办公室
	DQ12

	12
	继续教育学院
	XZ1127

	13
	教务处
	XZ1115

	14
	教育工会
	DQ16

	15
	科学技术研究处
	XZ1119

	16
	离退休工作处
	XZ1212

	17
	人事处
	XZ1211

	18
	社会科学研究处
	XZ1121

	19
	审计处
	XZ13

	20
	实验室与设备管理处
	XZ1122

	21
	统战部
	DQ15

	22
	图书馆
	XZ1612

	23
	校长办公室/党委办公室/信访办公室
	XZ1111

	24
	校团委
	DQ17

	25
	信息化建设与管理处
	XZ1123

	26
	宣传部/新闻中心
	DQ14

	27
	学生工作处/学生工作部
	XZ1117

	28
	研究生院
	XZ1114

	29
	招生处
	XZ1118

	30
	资产经营有限公司
	XZ1125

	31
	组织部
	DQ1311

	32
	华文教育处/汉语国际教育办公室
	XZ1116

	33
	华文学院
	XZ1126

	34
	华侨华人研究院
	XZ1132

	35
	建筑设计院
	XZ1128

	36
	附属中学
	XZ1129

	37
	学报编辑部
	XZ1131

	38
	校医院
	XZ1512


注：院、系、所等教学和科研单位综合材料归入校长办公室（类目代码XZ1111）。
附件3
华侨大学南大之星档案软件使用办法

网址： http://da.hqu.edu.cn/

一、网页简介
1．添加文件目录：
点击档案管理 → 出现档案信息管理界面 → 点击 2014部门录入 →  点击下设本部门 → 出现档案文件信息管理界面  → 点击右边窗口下方的添加文件 → 出现文件录入表界面 → 添加文件目录。
2．修改或查看文件目录：
点击档案管理 → 点击2014部门录入 → 点击下设本部门 → 出现档案文件信息管理界面 → 右边窗口出现本年度已经录入的文件目录表 → 点击编辑  → 修改或查看该份文件信息。
二、文件录入表录入内容
1．一级目录：指部门名称，录入一次后该项目会自动生成。
2．档号：档号由年度号、分类号（类目代号+保管期限代码）、顺序号三个部分组成。以财务处为例，录入“2013-XZ1113a”，表示财务处2013年“永久”类；“2013-XZ1113b” 表示“定期30年”类；“2013-XZ1113c” 表示“定期10年”类。其中a、b、c分别表示永久、定期30年、定期10年三种保管期限。
3．案卷/盒号：指各期限下再分类，除校办外，各单位统一录入“1”表示。
4．件号：指文件归档号，录入“1”表示归档文件第1件，依此类推。在各保管期限内都从“1”开始编号。
5．保管期限：可通过下拉表选择“永久，30年，10年”。
6．密级：可通过下拉表选择，凡是非密级文件都选“内部”。
7.正题名：指文件标题，录入题名要求要完整。如文件所涉及的人名、组织机构，所签合同协议的内容、签署单位名称，文件后面所附本单位上报文件等等都应在题名中详细体现。
8.页数：指文件实际页数，包括正文、文件处理单、底稿、附件等，正反两面都有文字的算两页。
9．第一责任者：指文件最后落款的单位署名。
10．文件时间：指文件成文时间，如用20130301这种格式表示2013年3月1日。
11．归档单位：指部门名称，选择一次后该项目会自动生成。
12．文号、图号：指文件编号。
13．输入员：指部门兼职档案员名字，录入一次后该项目会自动生成。
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