2013年档案收集归档工作实施方案
  为规范我校档案归档工作，使档案管理逐步走上制度化、程序化、规范化轨道，进一步加强年终综合档案归档工作管理，现就我校综合档案归档工作制定如下实施方案：
一、立卷归档范围： 
（1）结合《长春医学高等专科学校档案归档范围和保管期限表》和学校本年度中心工作修订本部门归档范围和保存期限，本年度放假前以电子版形式上交学校综合档案室；

（2）2013年1月1日至12月31日期间，学校在党政管理、科研、教学、外事、基建、财务、资产与设备管理、出版等各项活动中产生的具有保存价值的各种载体文件材料(含纸质、声像、电子等不同载体文件)； 
（3）各部门以集体名义获得的各种证书、奖牌、奖杯、锦旗（市级以上）等以及在校际交流中收到的具有保存价值的实物档案。
二、归档时间：
   （1）立卷归档:2014年3月10日——2014年3月31日
（2）档案移交：2014年4月7日——2014年4月11日

三、责任分工：

（1）学校综合档案室负责指导和协助各部门档案的收集、整理组卷工作；接收各部门组卷完毕的档案，并进行科学管理和为档案利用提供服务。
（2）各部门兼职档案员负责本部门档案的收集、整理和归档工作。并及时修订本部门归档范围和保存期限表，提供本部门大事记、年鉴等相关归档材料。
四、归档步骤：

（1）收集
 各兼职档案人员结合学校归档范围和部门日常工作，对办理完毕的文件进行收集（包电子版）、分类、排序整理。归档的档案材料包括纸质、电子、照(胶)片、录像(录音)带等各种载体形式。

（2）预立卷
各兼职档案员要按照文件材料形成的规律，加以系统整理组卷。要按照文件的基本特征进行分类组卷，一般以问题特征为主，结合运用其他特征(作者、时间、名称、通讯者、发文字号、地区等)将文件材料进行分类组卷。组卷应保持文件之间的密切联系。

3、立卷：

对卷内文件材料的最后整理——为卷内文件排序——去掉金属物——编排页号——拟写案卷标题——编写案卷号——录入档案系统，同时上传电子版文件——打印封面、卷内目录、备考表——装订——经本部门负责人检验合格签字
4、移交：
打印案卷移交目录（一式两份），双方检查核对准确无误，在移交目录上签字盖章（一式两份，各保留一份存档）。
五、归档要求：
  （1）各部门兼职档案人员要做好归档文件材料保管期限的划分，对于保存期间为永久和长期的档案，要求上交纸质版和电子版（涉密及其它控制使用的档案，如信访材料、会议记录、统计报表和项目审计材料等除外）；
（2）重大活动、大型会议和重要改革材料要求归档齐全，确保将文件材料的原件归档；
（3）本部门工作活动中形成的有归档价值的照片、视频、音频等多媒体文件，归档时要标明事由及时间；
  （4） 各部门在移交档案的同时，要整理上交电子版大事记、年鉴、2013年集体和个人获奖统计表；
  （5）各部门要将重要和使用频率较高的文件复印留存。
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