郑州市教育局文件
郑教办〔2009〕48 号 
郑 州 市 教 育 局
关于做好 2008 年度文件材料归档
整理工作的通知
市教育局直属各学校（单位）、幼儿园、市属企事业及社会力量办各学校、市属各高校： 
    根据《中华人民共和国档案法》、《河南省档案管理条例》、《郑州市档案管理规定》和《档案工作业务建设规范》、《归档文件整理规则》、《文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》等有关法律法规的要求，为确保归档文件材料齐全完整，案卷质量符合要求，推进教育系统档案管理工作的规范化、现代化建设，现将做好教育系统 2008 年度文件、材料归档整理工作的有关事项通知如下： 
一、落实文件材料归档整理责任，强化组织领导
文件、材料整理归档工作是单位档案管理工作的基础，涉及单位内部各个部门和各个方面，具有很强的业务性，任务重，要求高，难度大。各单位要严格按照档案法律法规的要求，认真抓好文件、材料归档工作，做到有领导分管，有具体人员负责落实，切实解决好应归档的文件、材料收集难和人员、时间、经费等方面存在的问题，确保文件、材料归档整理工作按时保质保量地完成。 
二、认真做好文件材料收集工作，依法按期归档
（一）准确划分文书档案保管期限。各单位要认真对照《国家档案局 8 号令》和豫档文〔2007〕23 号（另发）关于《文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》的要求，结合本单位工作性质和职能，文书档案的保管期限仍划分为永久（无期限地保存）、长期为（30 年）、短期为（10 年）三种，尚未编制《文件材料归档范围和文书档案保管期限表》的单位，要抓紧制定本单位的《文件材料归档范围和文书档案保管期限表》，9 月底前上报教育局。 
   （二）加大对各类文件、材料的收集力度。要把记述和反映本单位工作活动，具有保存和查考利用价值的各种文件、材料进行认真收集整理，确保各门类、各载体档案材料的齐全完整。特别是要把以下“帐外文件”（未经收发登记和打印编号的文件）等材料列入收集归档范围。如：党委、党总支（支部）、行政办公会议记录，各种年报表、计划、总结、专题情况汇报；大事记以及重大活动、重要会议、突发事件，国有资产增加和减少登记册，招标采购相关资料，文字、图表、图片、音像制品、荣誉实物、电子文件、在编和非编教职工花名册，党、团员和青年花名册，离退休和外籍教师、新生入学、毕业审批花名册，教职工职务晋升、职称评定、学生奖惩等公示材料，发展学生党员花名册等应
列入收集归档范围。 
   （三）制定计划，推进档案工作现代化建设。从今年开始，各单位要把每年归档的永久、长期档案进行数字化扫描，转化成电子档案，2008 年以前归档的永久、长期档案要制定规划，明确要求，本着先易后难，先急后缓的原则，逐步完成数字化处理。今后，电子档案和文书档案、会计档案、科技档案、声像档案、荣誉档案、教学档案以及其他专业档案的整理归档工作要同时开展，同步进行；今年六月底前，各单位都必须完成各门类档案的归档整理工作。 
三、严格执行归档文件整理标准，确保归档质量
各单位在归档文件的整理工作中要认真贯彻执行国家档案局颁布的《档案工作业务建设规范》、《归档文件整理规则》，国家技术监督局颁布的《科学技术档案案卷构成的一般要求》、《照片档案管理规范》和其他专业档案的有关规定，确保文件材料归档整理质量符合要求。 
四、加强对归档整理工作的检查指导，圆满完成任务
（一）加强管理，认真履行职责。各单位领导、档案员要依法履行《档案法》赋予的职责，进一步加强档案工作的监督、检查、指导，本单位内部各部门要在档案员的具体指导下，按规范化的要求整理好档案并移交综合档案室集中统一管理；重视帐外文件、材料和民生档案的收集、整理、利用；确保其应归档文件材料的齐全完整规范。 
   （二）发挥协作优势，携手共同提高。各协作组（成员名单见附件 1）要继续发挥组织和协调作用，共同做好归档整理工作。各协作组长要定期组织学习和业务研讨，互相交流经验，并及时检查和掌握本协作组成员单位各门类档案整理工作的进展情况。协作组成员单位要自觉服从组长安排，积极主动地参加协作组组织的各项活动，搞好团结协作，互相学习，共同促进，提高各协作组成员单位档案管理的整体水平。 
   （三）强化监督指导，依法进行检查。为进一步贯彻落实档案法规条例，教育局将于 2009 年 10 月对各单位的文件、材料归档整理工作进行检查评比，并将检查情况进行通报表彰。希望各单位认真做好此项工作，保证按照时间要求，高质量地完成 2008年度文件、材料归档整理任务，及时上报汇总表。 
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附件 
教育系统档案保密工作协作组成员单位
中片协作组：（14 所）
郑州市第二中学 （组长单位） 
郑州市第四十四中学（组长单位） 
郑州市第四中学 
郑州市第十四中学 
郑州市第五十七中学 
郑州市第 102 中学 
郑州市第 107 中学 
郑州市第 101 中学 
郑州市第 106 中学 
郑州市第十八中学 
郑州市第四十八中学 
郑州市盲聋哑学校 
郑州市第二中学分校 
郑州市第四中学分校 
西片协作组：（17 所）
郑州市第一中学（组长单位） 
郑州市电子信息工程学校（组长单位） 
郑州市第十六中学 
郑州市第十九中学 
郑州市第二十四中学 
郑州市国防科技学校 
郑州市第四十二中学 
郑州外国语学校 
郑州市工读学校 
郑州外国语中学 
郑州市实验幼儿园 
郑州市第三十五中学 
郑州市第五十一中学 
郑州市第一中学实验分校 
郑州市第十六中学分校 
郑州市第十九中学分校 
郑州外国语学校分校 
东南片协作组：（17 所）
郑州市第三中学（组长单位） 
郑州市第四十三中学（组长单位） 
郑州市第五中学 
郑州市回民中学 
郑州市第十一中学 
郑州市第三十九中学 
郑州市第四十五中学 
郑州市第六十三中学 
郑州市艺术工程学校 
郑州市信息技术学校 
郑州市第十五中学 
郑州市第六十二中学 
郑州市扶轮外国语学校 
郑师附属小学 
郑州市回民中学分校 
郑州市第三中学分校 
郑州市第十一中学实验分校 
东北片协作组：（20 所）
郑州市第七中学（组长单位） 
郑州市第十二中学 
郑州市第八中学 
郑州市第九中学 
郑州市第二十六中学 
郑州市第三十四中学 
郑州市四十七中学 
郑州市四十九中学 
郑州市第六十中学 
郑州市第 103 中学 
郑州市第二十三中学 
郑州市第三十一中学 
郑州市第四十六中学 
郑州市第五十二中学 
郑州市第六十一中学 
郑州市经济贸易学校（组长单位） 
郑州市教工幼儿园 
郑州市第四十七中学分校 
郑州市第七中学分校 
郑州市第九中学分校 
高校协作组：（7 所）
郑州师范高等专科学校（组长单位） 
中州大学 （组长单位） 
郑州职业技术学院 
郑州旅游学院 
郑州幼儿师范学校 
郑州广播电视大学 
黄河科技学院
局属单位协作组：（12 个）
郑州市中小学卫生保建站（组长单位） 
郑州教育电视台（电教馆） （组长单位） 
郑州市教育科学研究所 
教育局基础教育教研室 
郑州市教育装备管理技术中心 
郑州市成人教研室 
郑州市教育对外交流中心 
郑州市招生考试办公室 
郑州市教育建筑设计管理室 
郑州市勤工俭学管理办公室 
郑州市教育局教育中心 
郑州市职业教研室 
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