经贸政〔2018〕14号
国际经济贸易系档案管理暂行办法
第一条 为提高全系档案管理工作水平，充分发挥档案在我系教学、科研和管理中的作用，有效保护和利用档案，根据《高等学校档案管理办法》、《安徽省档案条例》《安徽省高等学校档案管理实施办法》和学院有关制度，结合我系实际，特制定本办法。
第二条 本办法所称的档案，是指我系从事教学、科研、管理以及其他各项活动所直接形成的对本系以及学院和社会具有保存价值的各种文字、图表、声像等不同形式、不同载体的历史记录。
第三条 全系档案工作实行各类档案集中统一管理、分级分类归档保存制度。全系重要档案材料（含上级印发与我系相关的重要文件资料）由系里统一收集、整理、立卷和归档；系所属机构职责范围内其他普通日常工作档案材料由各机构按系里要求自行妥善归档管理。
第四条 为加强对档案工作统一领导，成立国际经济贸易系档案管理工作领导小组。系党政主要负责同志任组长，系党政领导班子成员以及各岗位秘书、各教研室（实验实训中心）主任、各党支部书记以及系团总支书记为成员。系行政教学秘书兼任系档案员，负责全系档案管理日常工作。
领导小组主要职责是：
（一）贯彻执行国家关于档案管理的法律法规和方针政策，制定、修订系档案工作规章制度；
（二）负责将档案工作纳入系整体发展规划和年度工作计划，促进档案工作与本系其他工作协调发展；
（三）负责本系重要档案资料的收集、整理、立卷、归档工作，负责与学院档案管理机构进行业务对接，加强涉密档案管理工作；
（四）负责指导、督查全系所属机构普通日常工作档案管理工作;
（五）负责依据档案管理有关法律法规，及时向全系师生提供档案查阅，建立和完善档案信息资源共享机制。
第五条 系档案管理工作人员应爱岗敬业，忠于职守，遵守纪律，具备档案业务技能和科学文化知识，不断提高现代管理水平。
第六条　本系文件材料的归档范围主要是：
（一）党群类：主要包括系党总支、团总支、工会等组织的各种规章制度以及会议文件、会议记录（纪要）；系年度党政工作计划、总结；上级机关与学院关于党群管理和党组织建设方面的文件材料。基层党支部党组织建设台账资料按学院党委和系党总支要求，由各党支部负责归档。
（二）行政类：主要包括系行政工作的各项工作制度以及各种会议文件、会议记录（纪要）；上级机关与学院关于涉及我系的人事管理、行政管理方面的材料。
（三）学生教育与管理类：主要包括学生的高中档案、入学登记表、体检表、学籍档案、奖惩记录以及市级以上表彰奖励证书复印件、学生党团组织档案、毕业生登记表、毕业设计成果、实习鉴定表等。
（四）教学与科研类：主要包括反映教学管理、教学过程监控、教学实践和教科研等活动的文件材料以及师生参加各类竞赛获奖材料复印件。
（五）其他类：按国家和学院有关规定执行。
上述归档材料包括纸质、实物、电子、照（胶）片、录像（录音）带等各种载体形式。
第七条　电子文件的归档要求按照国家档案局发布的《电子公文归档管理暂行办法》以及《电子文件归档与管理规范》（GB/T18894-2002）执行。
第八条　档案材料的保管期限参照学院有关制度规定执行。对属于本系负责归档管理的保管期限已满，已失去保存价值的档案，经系档案工作领导小组批准后，予以销毁。未经批准，不得销毁任何档案。
第九条 本办法自印发之日起实行。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
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