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南 方 医 科 大 学 档 案 馆

档字〔2018〕1号

关于做好2018年档案收集整理

有关工作的通知

学校机关各部（处、室），各直属单位，各学院、附属医院，

资产经营公司，顺德校区管委会：

为进一步做好全校档案综合管理工作，档案馆组织人员对

学校近五年（2012－2016年）部分中心工作的归档情况进行了

抽查。总体情况看，绝大多数负责承办学校中心工作的部门和

单位，能够按照档案综合管理规章制度和学校的有关要求，按

时保质保量地完成档案的收集、分类、组卷、录入和移交工

作；少数部门和单位虽然进行了及时归档，但没有严格做到

“应收尽收、应归尽归”，归档材料还不够齐全完整，尚未能

全面客观地反映每一项重要工作的全貌；极个别部门和单位没

有及时归档，影响到档案的查询与利用工作。根据省档案局年

度工作任务安排以及学校档案综合管理工作的实际，现就2018

年的档案收集整理有关工作安排如下：

一、主要工作任务

今年，要着重抓好以下三个方面的工作：

（一）熟练运用电子文档数据中心系统，进一步提升部门立

卷的效率和质量
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2016年6月全面启用的电子文档数据中心系统，经过一年多

的运行使用和不断完善，所有上线功能模块均已运作正常，各

部门档案管理员也基本能按要求运用系统完成年度档案的归档

工作。针对部分部门和单位存在的对OA系统办理完毕的电子文

件归档方式不熟练的问题，各部门各单位要继续组织档案管理

人员认真学习《南方医科大学档案综合管理电子文档数据中心

系统培训教程》，强化对系统各项功能和操作方法的熟练运

用，进一步提升在线部门立卷的效率和质量，保证全年档案材

料收集齐全、分类科学、组卷合理、录入准确、移交及时，为

即将全面展开的馆藏档案数字化工作奠定扎实的基础。

（二）抓紧往年有关中心工作归档整改，进一步强化部门

立卷的过程管理

针对近五年部分中心工作归档情况抽查中发现的问题，各

有关机关部门和直属单位要尽快安排专人负责，在认真回顾和

梳理2012－2016年本部门本单位承办的学校中心工作的基础

上，结合档案馆核查发现的问题，认真检查本部门本单位所承

办中心工作的归档情况，对还没有归档的，要抓紧收集相关材

料，开展抢救性补充归档；对归档不够齐全完整的，要扎实开

展查漏补缺，确保重要档案齐全完整。在此基础上，围绕2017

年度形成的文件资料的归档工作，要强化全过程管理，做到

“应收尽收、应归尽归”，确保及时、齐全、完整。

（三）切实做好档案保管保护工作，进一步提升档案安全

防护水平

档案安全是国家明确提出的档案“三大体系”建设之一，
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档案安全的保管保护条件建设是近年省档案局组织开展评估工

作的重点。各部门各单位要切实按照省档案局颁布的档案保管

保护“二十防”（ 防盗、防火、防雷、防震、防水、防潮、

防高温、防霉、防虫、防鼠、防光、防尘、防磁、防污染、防

腐蚀、防辐射、防汛、防台风、防失泄密、防电子病毒等）要

求进行自检自查，扎实开展档案防护各项工作，并针对存在的

问题，参照学校以往组织的全校档案安全大检查和有关整改的

做法，按照机关职能部门的分工，督促完成后续整改工作，彻

底消除各种安全隐患，确保档案实体和电子信息的绝对安全。

二、时间安排

4月30日前，各有关部门和单位全部完成对本部门本单位承

办的学校近五年（2012－2016年）部分中心工作归档情况的查

漏补缺，并将补充形成的案卷向学校档案馆移交；

5月30日前，党群类、行政类档案各二级类目的预立卷负责

部门全部完成预立卷工作，并向学校档案馆移交；各单位的实

物档案直接报档案馆统一整理归档；

6月15日前，独立立卷门类档案的立卷负责部门全部完成收

集、分类、组卷、录入工作，并向学校档案馆移交；

学校将根据工作进程，适时组织检查抽查档案的收集整理

工作及档案的安全管理情况；

9月20日前，档案馆完成全校档案综合管理工作的年度基础

情况表、年度评估自查报告，经学校审定后上报省档案局。

三、有关要求

为扎实做好2018年档案收集整理有关工作，现提出如下要
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求：

（一）各级领导要高度重视，精心组织安排

档案工作作为学校的基础性工作之一，既是学校建设和发

展的重要组成部分，也是衡量各部门、各单位管理工作质量和

水平的重要标志。2018年，全校的档案综合管理工作要以十九

大精神为指引，各部门、各单位的主要领导要充分认识到档案

工作的长期性和重要性，切实增强档案意识，履行领导职责，

认真按照“三纳入”、“四同步”的要求，落实档案生成和立

卷部门负责制，将档案工作纳入本部门重要工作日程，明确具

体目标和任务；严格按照学校有关档案综合管理工作的部署安

排，科学制定实施方案，精心组织，加强管理，有计划、分步

骤地抓好落实；针对部门立卷过程中收集、分类、组卷、录

入、移交各个环节的特点和规律，强化过程管理，精准解决出

现的问题，确保各项工作的有序开展。

（二）档案管理人员要严格规章，切实抓好落实

各部门各单位的档案管理人员要严格按照学校档案管理办

法以及各门类档案管理实施细则所确定的归档范围和保管期限

的要求，扎实开展档案收集整理工作，在收集、分类、组卷、

录入、移交各个环节上严把质量关，切实做到收集必须齐全、

分类必须科学、组卷必须合理、录入必须准确、移交必须及

时；在认真完成年度有关纸质档案收集整理工作的同时，同步

完成年度所生成电子文件的归档工作。

（三）有关部门要认真负责，尽快查漏补缺

针对近五年部分中心工作归档情况抽查发现的问题，各部
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门各单位的领导和档案管理人员要本着对学校建设和发展高度

负责的态度，认真查找和分析原因，严格对照各门类档案的归

档范围和保管期限表，尽快查漏补缺。尤其是少数门类档案存

在的归档不及时甚至严重滞后的现象，有关部门和单位要切实

加大工作力度。2018年档案的收集整理工作，要汲取往年的经

验和教训，做到“应收尽收、应归尽归”，保质保量按时完

成，为我校迎接和顺利通过2019年省档案局组织的年度现场评

估创造有利条件，更好地服务学校的中心工作和建设发展大

局。

南方医科大学档案馆

2018年3月9日

（联系人：魏银燕，联系方式：648470）


