关于做好2017年度文件材料归档工作的通知

各部门、单位：

根据学校档案管理的有关规定， 2017年度文件材料归档工作已经开始，至5月底结束。现将有关事项通知如下：

一、各部门、单位分管档案工作的领导要重视档案工作，动员本部门文件材料形成者配合兼职档案员做好文件材料收集、整理归档工作。

二、各部门、单位兼职档案员要认真按照各类档案归档流程和归档范围（详见附件）收集齐全本部门应归档文件材料（包括电子版），同时要重视重要活动照片及奖状、奖牌、奖杯、证书（其中省级以上的奖状、奖牌、奖杯、证书需移交至校综合档案室）等实物档案的收集，认真整理，规范著录，确保归档文件材料的系统、完整。
三、请各部门、单位通力合作，高质量地按时完成2017年度文件材料的归档工作，于5月30日之前完成档案管理系统数据的录入和纸质档案材料的移交工作。 各二级学院毕业生集体照（以专业或班级为单位，尺寸小于A4幅面）于6月30日之前交至校综合档案室。
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