南京邮电大学档案馆
档发〔2011〕5号

关于尽快做好2011年归档工作的通知
各相关单位：
档案是全校的宝贵财富，依照《中华人民共和国档案法》、《江苏省档案管理条例》、《高等学校档案管理办法》等相关法律法规及我校档案工作规章制度要求，学校各职能部门应组织专人整理文件材料、立卷编目，并在规定时间内向档案馆移交。
本学期即将结束，请各单位尽快做好2011年归档工作。相关要求如下：
一、归档范围
2011年归档工作主要针对2010年形成的具有保存价值的文件材料，包括纸质版和电子版，各单位可参照《南京邮电大学档案实体分类法与档案工作规范》的要求“按件”整理立卷，尽快移交档案馆。
鉴于我校档案工作基础薄弱，少数部门多年未归档，2010年之前形成的老档案可分批“按卷”整理，分批移交。
二、归档时间
党政类档案和能按自然年度归档的应当在2011年6月底前归档，教学、学生类档案和能按教学年度归档的应在2012年1月放假前归档，科研类档案应当在项目完成后两个月内归档，基建类档案应当在项目完成后三个月内归档。
因2011年档案馆搬迁，馆藏档案全部移库倒架，为避免混乱，所有2010年档案材料延迟至2012年1月放假前归档。
三、归档相关说明
（一）根据《会计档案管理办法》要求，“当年形成的会计档案，在会计年度终了后，可暂由会计机构保管”，“期满之后，应当由会计机构编制移交清册，移交本单位档案机构统一保管”，因此，财务处等相关部门可暂不归2010年会计档案。
（二）少数部门因工作需要经常查阅2010年及以前文件材料的，可自留复印件，原件仍由档案馆保存。
（三）各单位兼职档案员及相关立卷归档人员整理完归档材料后，请及时与档案馆联系，由档案馆指派专人到各单位进行技术指导。
（四）联系电话：85866696
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