关于收集湖北经济学院2007年档案的通知
校内各单位：

    为有效的保护和利用档案，使其更好的服务学校，请各部门档案负责人及兼职档案员依据《湖北经济学院部门档案立卷归档范围和保管期限规定》（鄂经院发[2003]163号）文件要求，配合档案馆做好2007年度档案的收集工作，并办理相关档案交接手续。
1、 档案归档具体时间：

1、文书档案文件材料的移交时间：
	    部门
	时间
	部门
	时间

	科研处
	3月3日
	金融学院
	3月20日

	纪委监察处
	3月3日
	工商管理学院
	3月20日

	组织统战部
	3月4日
	会计学院
	3月21日

	宣传部
	3月4日
	信息管理学院
	3月21日

	院办
	3月5日
	计算机学院

（原计算机科学与技术学院）
	3月24日

	人事处
	3月6日
	艺术学院

（原艺术与传播学院）
	3月24日

	图书馆
	3月7日
	旅游与酒店管理学院
	3月25日

	保卫处
	3月7日
	财政与公共管理学院
	3月25日

	团委
	3月10日
	外国语学院（原外语系）
	3月26日

	研究生教育处
	3月10日
	法学系
	3月26日

	校友办
	3月11日
	社会科学系
	3月27日

	财务处
	3月11日
	体育系（原体育课部）
	3月27日

	经济研究中心
	3月12日
	管理技术学院
	3月28日

	国际交流与合作处
	3月12日
	教育技术部
	3月28日

	期刊社
	3月13日
	继续教育学院
	3月31日

	资产处与后勤管理处
	3月13日
	发展规划处（高教所）
	3月31日

	基建处
	3月14日
	教务处
	4月1日

	离退休处
	3月14日
	招毕办
	4月2日

	后勤集团
	3月17日
	学工处
	4月2日

	工会
	3月17日
	
	

	招投标办公室
	3月18日
	
	

	亿优公司
	3月18日
	
	

	党办
	3月19日
	
	

	原经贸学院
	3月19日
	
	


2、各部门大事记随文书档案移交时间移交档案馆；
3、财会类2006年及以前的帐本、凭证等归档材料于5月30日前移交；
4、教学类档案需按学年度归档的材料于11月30日前移交；
5、科研和基建档案的文件材料在结题或验收后两个月内移交档案馆。
二、档案归档要求：

1、档案资料必须齐全完整，保证档案之间的必然联系，充分体现其价值。

    2、文件分类准确，组卷符合要求。

3、必须移交档案原件资料。

4、各单位移交档案必须履行手续，由移交单位填写移交表，一式二份，写明案卷标题，卷内文件页数，然后打印移交目录（参照移交目录表格，用A4纸打印），连同移交目录电子版一起移交档案馆。交接双方签名盖章（一份随档案交档案馆，一份由移交单位保存备查）。
附件：档案移交目录表
                                            档案馆

                                      2008年2月25日

各部门移交档案案卷目录表

	序  号
	文   件   题    名
	文 件 编 号
	页  数
	备   注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	移交部门领导审查签字：                              移交人（签名）：                             接收人（签名）：

                                                                                                   200     年     月     日 


移交单位：                                                                                            共     份
