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关于档案资料收集工作的补充规定
各院（系）、各部门：
根据我院档案工作实际，为了将学院档案管理制度中的部门立卷工作落到实处，现制定本补充规定。
一、适用范围
1. 学院各项重大活动，如学院田径运动会、开学典礼、毕业典礼、院庆等。
2. 上级单位来院检查工作，如学院年检工作、学士学位授予权申请工作、迎接教育厅巡视诊断工作、教育教学评估工作等。
3. 兄弟院校来院学习交流及校际合作办学工作。
4. 学院重大事件，如学院领导干部任命宣布会议、学院形象宣传发布会等。
5. 其它重要性工作，如学院工作会议、教职工代表大会、学生代表大会、本科教学基本状态数据采集工作，教职工信息采集工作等。
二、相关说明
1. 每项工作完成后，即见到档案馆下发的催办单1个月内完成立卷归档工作，具体时间见限办日期。归档材料暂存档案馆。
2. 立卷归档部门为主办单位，各协办单位负责配合主办单位收集资料。
3. 纸质版与电子版同时归档。
4. 本项工作完成的情况将计入部门年终考核。
5. 本规定自发布之日起执行。
院长办公室
2017年4月26日
抄送：学院董事长、各位院领导；档（二）。
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