关于做好2013年文件材料立卷归档工作的通知
各单位、各部门：
为顺利完成2012年度文件材料立卷归档工作，现将有关事项通知如下：
（一）文件材料立卷归档范围
凡是在2012年学校党群、行政、教学、科研、知识产权、外事、基建、资产设备管理、财务会计、出版发行等各项工作及活动中形成的具有保存价值的文字、图表、声像载体、实物等不同形式的历史记录均属归档范畴，其中包括第二届尼山世界文明论坛学术论坛所产生的相关文件资料（包括图片等）；往年应归档但尚未归档的文件材料；电子档案与纸质档案同步归档，同时提供电子版的卷内目录、文件材料和纸质的卷内目录、文件材料各一套。
各单位应归档的文件材料范围参见《济宁学院档案管理制度汇编》。
（二）立卷归档时限
2012年的文件材料集中归档时间为4月16日至6月16日。请各单位抓紧时间做好立卷归档工作。
（三）立卷归档要求
按照《档案法》、《高等学校档案管理办法》及《济宁学院档案管理实施细则》规定，我校继续实行部门预立卷制度。各单位档案管理员负责本部门各类文件材料的收集、整理和归档工作，并对立卷归档文件材料的完整性、准确性、及时性负责。
卷内目录一律采用宋体小四号字、题名加粗、A4纸打印，见附件。表格由档案馆网站首页《表格下载》栏目选取。
立卷归档的具体要求请参见《济宁学院档案管理制度汇编》。
（四）其他事项
在立卷归档过程中，如遇业务问题请与档案馆相关人员联系。
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