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	西安音乐学院文件材料立卷归档办法
	第一条  学校文件材料立卷归档工作是指学校各部门将年度内办理完毕的、具有查考保存价值的文件、照片、声
	第二条  各部门分管档案工作的负责人、兼职档案员和专职档案人员应认真履行部门立卷归档工作的各项职责，
	第三条  各部门的兼职档案员应依据本部门年度文件材料自然形成的规律、特点和归档要求，在综合档案室的指
	第四条  综合档案室应加强对各部门档案立卷归档工作的指导、检查和督促工作，保证立卷归档的质量。 
	第五条  各部门归档的文件材料必须做到纸质版与电子版同步归档。 
	第六条  校内机构调整、撤销前，应做好该机构有查考保存价值的文件材料的整理、立卷工作，并移交到综合档
	第七条  立卷归档的分工 
	第八条  立卷方法 
	第九条  移交归档 
	第十条  立卷人员职责 
	（一）各立卷部门都要建立健全预立卷制度，对处理完毕或领导批存的文件材料，由兼职立卷人员负责集中统一保
	（二）公文承办人员，应在工作结束后半月内，将处理完毕的材料，收集齐全，加以整理，送交本部门立卷人员归
	（三）部门立卷人员职责： 
	1.了解本部门的工作任务，掌握立卷归档工作的规定和方法，按照要求主动地作好立卷归档工作； 
	2.认真执行预立卷制度，根据本部门工作范围和当年工作任务，对本部门处理完毕的文件材料，及时收集归卷，
	3.对因工作需要临时借用的文件材料，应积极提供利用，并在临时借用文件登记表上登记，归还时注销； 
	4.监督、检查本部门产生的文件材料的齐全、完整、准确和制作质量，对不符合要求的应督促承办人员更正； 
	5.负责文件材料的安全、保密工作，防止文件的丢失和泄密； 
	6.负责本部门应归档文件材料的收集、整理工作； 
	7.按照归档立卷要求，如期向学校综合档案室移交归档。
	附件：西安音乐学院部门档案材料归档范围及保管期限




