
关于收集2019年度档案材料的通知
各部门：

根据《中华人民共和国档案法》和《高等学校档案管理办法》的有关规定，为确保我校2019年归档工作的顺利进行，请各部门于10月31日前将2019年产生与办理的应归档文件资料按时移交档案馆（教学实验中心12层）。现将有关事项通知如下：
一、归档范围：

1、2019年1月1日至12月31日期间，学校党政管理、科研、教学、外事、基建、资产设备管理等各项活动中产生的具有保存价值的文件材料，均应归档。各部门文件材料归档范围请参照“2019年学校中层部门档案材料归档管理责任书”中的部门归档范围。

2、归档文件材料包括纸质材料和声像、电子等文件材料（如照片、光盘、磁盘等）。各部门参照本部门的归档范围，登陆“广东金融学院档案管理系统”录入应归档材料目录并上传电子文件，经档案馆核验无误后将纸质文件材料和电子版一同归档。

3、各部门请参照《广东金融学院档案管理办法》的要求，将应归档的获奖证书、奖牌、奖杯、锦旗等（省级以上）及具有保存价值的实物档案整理归档。

二、移交要求：

1、纸质档案原则上须配备电子档案，所有电子档案须跟纸质档案一致，电子档案应符合归档要求，文件型电子档案格式为PDF，声像照片格式为JEPG，视频资料格式为MPG、MP4。
2、归档材料应为原件，原则上不接收复印件。

3、各部门档案员负责本部门归档材料的收集、整理、录入上传工作，保证归档文件材料收集完整齐全，并按时移交档案馆。

4、归档材料必须完整，档案员在整理过程中要逐份（件）检查，不能缺项、漏项，不能把属于一个内容的档案材料分割开或遗漏。

5、归档的声像、实物档案须标明事由（事件）、人物、时间、地点；归档的电子档案须标明与纸质档案相符的标题及时间。所有照片（包括纸质和数码）都必须注明题名，其题名应简明概括、准确的反映照片的基本内容、人物、时间、地点、事由等要素。

6、各部门档案员如果在管理系统使用和档案材料整理中遇到问题，可以通过电话（6107、6310）、“广金档案工作QQ群”与档案馆联系。

三、档案的移交： 

（一）移交档案时，交接双方当面检查，按立卷归档要求进行验收，不符合要求的要退回部门返工，直至验收合格后方可办理移交手续。 

（二）部门移交档案材料时必须填写档案移交清单，清单一式二份，经交接双方签字后各留一份备查。 

（三）归档移交时间：党政部门和按年度归档的部门，请于10月31日前移交2019年度归档文件材料。科研、基建项目和专题性、成套性的档案材料，在项目完成并通过鉴定验收后的2个月内归档。
 四、移交档案公布：

各部门档案移交情况将于11月6日前公布，档案移交的完整程度将按照“学校中层部门档案材料归档管理责任书”的要求作为年终考核的一项重要指标。                                   
                                              档案馆
                                         2020年9月14日


