
附件一：
信息化建设处档案归档内容

一、声像档案管理

（一）声像档案是信息化建设处档案管理的重要组成部分，是声像信息储备的一种形式，是一项重要的信息资源，是我校档案管理的宝贵财富，必须实行集中统一管理，确保完整、准确、系统、安全，以利开发利用。

（二）归档范围分别有：信息化建设处党群与行政工作、教学工作、科研工作、外事工作以及文体活动等过程中形成的，对学校和社会当前与长远发展具有参考价值和凭证作用声像材料；归档的主要内容包括声像载体材料和文字说明材料，如录音、录像、摄像、影视片（母带）、照片（含底片）、数码照片（数码图像光盘）和文字说明。

（三）归档要求：由形成部门进行整理、编辑，并加以必要的文字说明，内容须包括事由、时间、地点、人物、背景、摄影者等元要素，档案管理员在统一接收档案时负责监督、检查和指导；归档声像材料一般应自形成后三日以内向档案管理员移交，特殊情况下在一周内移交。

二、文物、实物档案管理

（一）文物、实物档案是指信息化建设处各部门及个人在教学、科研、管理等各项活动中直接形成的具有保存、查考、研究价值的以物质实体为载体的物品档案。

（二）文物、实物档案一般由奖状、证书类，锦旗类，牌匾类，题词、字画类，礼品类，印章类及其他类实物组成。 

（四）归档要求：任何部门和个人不得随意将文物、实物档案损坏、据为己有或转送他人，归档的实物要保持齐全完整；应归档的文物、实物，由所获得部门进行整理、编辑，并加以必要的文字说明，填写档案目录，档案管理员在接收档案时负责监督、检查和指导；实物档案一般为永久保存；由于文物、实物档案的重要性和载体的特殊性，归档的实物一般应自形成后一周以内向档案管理员移交，特殊情况下在一个月内移交；

三、合同档案管理
（一）信息化建设处合同管理遵循统一领导、归口管理、分级负责的原则。信息化建设处处长全面领导合同管理工作，各相关部门依照岗位和部门职责履行相应的合同管理职责。

（二）订立合同前，相关业务部门应严格审查对方当事人的主体资格、经营范围、履约能力、资信情况、委托代理权限等，并注意收集、保存相关资料；订立合同尽量采用行业管理部门制订的示范文本，合同内容要严格与中标通知书中相关内容相一致。
（三）依照有关规定必须进行招投标的项目，相关业务部门应按规定进行招投标。没有规定必须进行招投标的项目，相关业务部门认为必要的，可以组织专家进行论证并制作会议纪要，会议纪要是合同审批的依据，内容必须真实、全面，并经参会人员签字确认。

（四）档案管理员作为合同保管责任人应做好合同及其相关资料的保密工作，如若外借需要填写《档案资料外借登记表》。
附件二：

信息化建设处档案资料外借登记表

外借日期：  年  月  日
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	外借用途
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（如单借合同或单借验收报告等）
	归还日期
	借证人签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


