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关于认真做好各类档案归档工作的通知

全校各部门：

为做好 2025 年学校档案归档工作，确保各项工作形成的各类档

案完整及时归档，现将 2024 年度各类档案的收集、整理工作安排通

知如下：

一、归档内容

请各部门严格按照《单位（部门）文件材料归档范围》（附件 4），

在规定时间内移交 2024 年度档案材料，之前年度应归档材料尚未移

交的请及时补交，尤其要重视收集重要活动的声像材料及获得的市级

以上荣誉材料（奖状、奖牌、证书等）,获得市级以上的荣誉实物档

案暂移交学校宣传部保存。

二、归档时间

（一）党政管理文件、教学综合管理文件等材料于 2025 年 4 月

15 日前归档。

（二）2024 届毕业生学籍材料于 2025 年 9 月 30 日前归档。

（三）基建类材料于项目竣工结束 3 个月内归档。

（四）科研项目材料于项目鉴定（结题）后 1 个月内归档。

（五）设备仪器类材料于设备验收完毕投入使用后二个月内归

档。

(六）2025 年新生入学资格审查材料于入学资格审查工作结束 1

个月内归档。

三、有关要求
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（一）各部门要充分认识档案工作的重要性，明确职责，加强领

导，统筹安排，在规定时间内，按照《单位（部门）文件材料归档范

围》（附件 4）的要求组织好本部门文件材料的归档工作。做到所有

应归档的文件材料，尽快归档。相关老师要积极配合兼职档案员的归

档工作，任何部门和个人，不得将应归档材料据为己有，或延滞不归。

（二）提高质量，齐全完整。各部门要进一步提高文件归档质量，

做到归档文件齐全、内容完整。要注意检查重要文件是否有相应的标

识（例如加盖部门印章、领导人或经办人签字）、正式公文是否附件

齐全，文件承办结果是否归档，文件用笔、打印是否符合归档要求等，

确保归档文件内容完整、合格有效。复印件原则上不得归档。

（三）各种载体，一并归档。各部门要加强电子文件、声像材料

的收集归档力度。除纸质载体外，要注意其他载体形式文件材料的收

集、整理。电子文件、声像材料可以以光盘、U盘、照片等形式进行

归档。

(四）兼职档案员在归档前须认真填写《菏泽医学专科学校档案

移交登记表》(附件 2）及《菏泽医学专科学校归档文件数据导入表》

（附件 3），一式二份，交接双方各执一份备查。

（五）如归档过程中存在问题，请及时联系校综合档案室。

联系人：陈航

电 话：0530--5925708 15898660101
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附件：

1.2025 年各部门分管档案工作领导及兼职档案员名单

2.菏泽医学专科学校档案移交登记表

3.菏泽医学专科学校归档文件数据导入表

4.单位（部门）文件材料归档范围

菏泽医学专科学校

办公室

2025 年 2月 18 日
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附件 1：


