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西 昌 学 院 文 件 
 

西学院档〔2018〕1 号 

 

关于做好 2018 年学校档案 
立卷归档工作的通知 

 

校内各单位： 

学校档案是国家档案资源的重要组成部分，是学校教育事业

科学发展的重要依据，也是学校的宝贵财富，学校档案工作是学

校重要的基础性工作。学校各职能部门及二级学院领导应以对历

史负责的态度，高度重视档案工作,切实加强对本部门档案工作

的领导，认真组织部门专兼职档案人员做好本部门的档案立卷归

档工作,按时向学校档案馆移交档案，以确保学校档案的完整、

准确、系统与安全保管，以便为学校教学、科研、管理及社会各

方面提供利用。 

一、总体原则 

    坚持部门和课题组、项目组立卷归档原则；分管领导具体负

责，专兼职档案员立卷归档；做到应归尽归，任何个人不得据为



 

 

 

 
—2— 

己有。 

二、具体要求 

1.各部门要严格按照《归档文件整理规则》《西昌学院各类

档案归档范围及保管期限表》的内容及要求，结合本部门实际情

况进行立卷归档。 

2.卷内文件材料要求内容真实，手续完备，字迹工整、清晰。

排序、编号（用铅笔编页号）正确，要剔除文件材料上的金属物

（如订书钉、回型针等），并按要求填写并打印归档文件目录一

式两份（可在档案馆网页上下载）。 

3.按规定填写备考表（可在档案馆网页上下载），整理人、

检查人必须签名，检查人为立卷单位分管领导。 

4.党委文件和行政文件归档一式两份（1 份归档，1 份装订

成册备查）。 

5.文档一体化，即纸质文件和电子文件一并归档。本部门产

生的电子文件可通过“南大之星”档案管理软件归档或刻盘归档，

党委文件和行政文件除通过“南大之星”档案管理软件归档外还

必须刻盘归档，电子文件要按《电子文件归档与管理规范》执行。 

6.2018年归档文件材料主要是在 2017年办理完毕且具有保

存价值文件材料。各单位在 2016 年及以前应归档而未归档的文

件材料，务必一并归档(包括各二级学院毕业生照片)。 

7.科级以上干部人事档案材料，需经学校党委组织部认定后

由党委组织部指定专人负责按照相关要求归档；一般干部职工人

事档案材料，需经学校人事处认定后由人事处指定专人按照相关

要求归档；教职员工加入中国共产党方面的材料，需经党委组织

部核准后指定专人负责按照相关要求归档；教职员工加入民主党

派方面的材料，需经党委统战部认定后指定专人负责按照相关要

求归档。 
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三、归档时间 

1.党群系统,包括党委办公室、组织部、宣传部、统战部、

纪委、学工部、团委、工会、保卫部等,2018 年 4 月 30 日前向

学校档案馆移交。 

2.行政和教辅系统,包括学院办公室、人事处、计财处、监

察审计处、教务处、科技处、招生就业处、离退休工作处、国有

资产管理处、图书馆、信息化处、学报编辑部、后勤管理处、资

产经营公司、发展规划处、基本建设处、档案馆、管理督导组、

教学科研督导组、彝族文化研究中心、高寒作物研究实验室

等,2018 年 6月 30 日前向学校档案馆移交。 

3.教学系统,包括农业科学学院、经济管理学院、机械与电

气工程学院、资源与环境学院、旅游与城市规划学院、信息技术

学院、教师教育学院、文化传媒学院、土木与水利工程学院、动

物科学学院、彝语言文化学院、艺术学院、体育学院、外国语学

院、理学院、少数民族预科教育学院、继续教育学院、思想政治

理论教学部,2018 年 11 月 30日前向学校档案馆移交。 

4.科研课题在鉴定验收后两个月内归档。 

5.基建项目在竣工验收后两个月内归档。 

6.仪器设备在验收完毕投入使用两个月内归档。 

7.产品生产与科技开发在产品定型鉴定（或验收）后两个月

内归档。 

8.财会档案在会计年度终了后，可暂由财会部门保管一年，

期满后的次年 6月 30 日前归档。 

9.声像档案在完成制作后三个月内归档，照片档案（毕业生

照片）可随时归档。学院党委宣传部门、校团委、学生工作部及

各二级学院应注意对学校或二级学院举行的重大活动的录音、录

像、相片等材料以光盘和硬盘的形式归档。 

10.学校各单位牵头组织的各类重大活动形成的文件材料，
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由牵头单位在活动结束后一个月内归档。 

11.人事处在工作人员调入学校或新聘正式教职工进校 2 个

月内，将其档案收集齐全后向档案馆归档，档案馆若发现新进人

员档案材料不齐全、不完整、不准确的，应及时通知人事处索取

所缺材料。干部、教职工人事档案材料的形成和立卷部门，在材

料形成后的 2个月内，按要求把应归档的材料送交档案馆归档。 

四、立卷归档手续 

向学校档案馆移交档案，必须履行交接手续，交接双方在移

交清单（可在档案馆网页上下载）上签字盖章后各存一份备查。 

五、立卷归档责任 

立卷归档情况将纳入部门年终工作考评范围。 

六、档案资料征集 

档案馆长期征集与原国立西康技艺专科学校、西昌技专、西

昌农校、四川林学院、西昌农专、西昌师专、凉山大学、凉山教

育学院以及与西昌学院有关的珍贵史料、珍贵实物等，对做得好

的部门及个人，档案馆将提请学校给予适当的奖励。 

特此通知 

 

西昌学院 

                                 2018 年 3月 16 日 

 

 
 

 

 

西昌学院办公室                         2018年 3月 16日印发 


