
 

 

 

 

 

 

 

                      川爱院〔2018〕12号        签发人：潘  铮 

 

关于收集 2017年暨 2017—2018学年度部门工作

档案的通知 
 

各处室（系部）： 

为做好档案收集工作，现对我院 2017 年度及 2017-2018

学年度档案收集工作安排如下： 

一、归档时限 

1、财务档案按照自然年进行归档，归档时限为：2017

年 1 月 1 日至 2017 年 12 月 31 日。 

2、其他处室档案按照学年进行归档，归档时限为：2017

年 8 月至 2018 年 7 月。 

二、归档范围 

1、院党支部、团委：学年工作计划及总结、上级来文、

院内党团活动过程资料。 



2、学院办公室：学院工作要点及总结、部门工作计划

及总结、上级来文、校内文件（校级及部门文件）、学年大

事记、各类会议纪要、人事档案、与外单位签订的各类协议

（合同）、员工花名册、社保清单、职工保险单等。 

3、教务处：学年工作计划及总结、2017 届及 2018届毕

业学生名册、学年开课计划、教材征订目录、执行课表、学

生成绩、教师名册、部门文件等。 

4、学生处：学年工作计划及总结、学生名册、学生保

险单、学生体质测评表、学生奖惩资料、安全教育资料、保

卫科安全资料等。 

5、招生办公室：学年工作计划及总结、2017 年招生宣

传资料、各类招生协议（含招生广告合同）、规范招生相关

材料等。 

6、就业处：学年工作计划及总结、学生就业协议（原

稿）、校企合作协议、学生实习（见习、社会实践）协议、

2017 届及 2018届毕业学生就业信息统计表等。 

7、后勤处：学年工作计划及总结、学校资产清查表、

学年物资采购清单、对外签订的协议（合同）、食品安全及

校园疾控防治材料等。 

三、归档要求 

1、档案收集工作截止日期：2018 年 7 月 13 日。档案接

收部门：学院办公室；档案接收部门经办人：王传江。 



2、各部门在移交工作档案时应统一填写《档案移交清

单》（见附件 1），所交档案应严格分类并按《档案移交清单》

顺序整理。 

3、原则上，归档资料应为原件。 

4、未在上述归档范围内的部门其他档案资料（如：财

务资料、学生试卷、学评教、工作手册、部门考核等）由档

案所在部门负责管理。 

特此通知 

  

                     四川爱华学院 

                         二Ο一八年六月二十一日 

 

 

 

 

 

 

 

 

主题词：  收集    部门档案      通知 

抄  报：  集团公司       院（校）领导 

四川爱华学院办公室                   2018年 6月 21日印发 



附件 1： 

档案移交清单 

移交部门 
 

经办人  移交时间 
 

接受部门  经办人  接收时间  

序号 档案类别 档案名称 数量 备  注 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

注：本表格一式两份，移交部门和接收部门各自经办人签字后，各执一份。 


