[bookmark: _GoBack]关于2014年文件材料立卷归档工作的 补充通知
各单位（部门）：
根据五月份刚刚召开的高校档案协作组会议精神，省档案局将对高校档案工作进行测评，并按照《档案管理违法违纪行为处分规定》和《山东省行政处罚裁量基准》、《山东省档案工作科学化管理规范》和教育部27号令的具体要求，严格执法，打破各地行政处罚和行政处分“零”案例的局面。
根据会议要求，现就今年立卷归档工作补充通知如下：
一、严格执行文件材料归档制度，对学校规定应当整理归档的文件材料，做到应收尽收，应管尽管
根据《关于加强和改进新形势下档案工作的实施意见》，“各单位各种门类、各种载体的档案统一由本单位档案机构集中管理，任何部门和个人不得把公务活动中形成的各种载体形式的档案资料据为己有或者拒绝归档，不得擅自推迟向本单位档案机构归档期限”；“严格执行文件材料归档制度，将文件材料的整理工作纳入本单位工作计划和工作人员的岗位职责，作为各项活动的一项重要工作程序，从源头上加强对各种门类、各种载体档案资料的收集与管理，做到应归尽归，确保档案资源的齐全、完整、准确、系统”。
请兼职档案员对照《山东交通学院档案归档范围与保管期限表》，梳理本部门2014年度的档案材料，及时补充、移交应交未交的档案。
二、确立档案形成部门责任人负责制度
根据《山东省档案工作科学化管理规范测评办法》，“文件形成部门责任人或承办活动（项目）的单位负责人是归档文件资料第一责任者，在文件归档前应对文件齐全、完整、准确、真实、整理规范情况进行审查，并签署归档质量审查意见。”
请兼职档案员于2014年度档案材料立卷完毕后，将档案材料、“备考表”、“案卷移交目录”、“立卷归档情况说明书”（见附件）一起移交档案室。其中，“备考表”的“立卷人”处由兼职档案员签字，“检查人”处由部门负责人审核后签字；“立卷归档情况说明书”由部门领导签字说明本部门本年度归档材料是否齐全，如有缺失，详细说明具体情况。
 
附件：立卷归档情况说明书
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立卷归档情况说明书
_____（单位、部门）共整理、移交2014年度档案_____卷，本年度文件材料已齐全、完整、准确归档，特此说明。
                              
单位（部门）负责人签字：
      年   月  日
 
 

