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山东大学关于进一步加强档案工作管理网络建设的

意 见

各校区管委会，威海分校，各附属医院，各院、部，机关各处、 

室，各直属单位，后勤集团：

档案工作是学校办学的重要基础工作之一，也是衡量学校教 

育质量和管理水平的一个重要标志。因此，进一步提高档案工作 

的管理水平，加强我校档案工作管理网络建设，是十分重要的。 

根据国家教委《高等学校档案工作规范》等文件的要求，结合我 

校实际，对档案工作管理网络建设提出以下意见。

一、加强领导

随着学校内部管理体制改革和校、院机构与人员调整工作 

的进行，部门档案形成的范围与档案内容所涉及的部门都发生了 

相应的变化。为进一步明确职责，加强档案工作的领导，根据国 

家教委关于高校档案工作规范的精神，现 重 申 “分管档案工作的 

部门领导职责”（附 件 1)、“部门专、兼职档案员岗位职责”（附



件 2)。

各单位应认真贯彻“四同步”（即制定工作规划、计划，与 

提出文件材料归档要求同步；检查计划进度，与检查归档文件材 

料形成情况同步；评审、鉴定成果、基建竣工、设备开箱验收等， 

与验收鉴定归档材料同步；上报登记和评审奖励科技成果及科技 

人员晋职考核，与档案部门出具归档证明材料同步）管理的原则， 

做到布置、检查、总结、验收各项工作任务时，同时布置、检查、 

总结、验收档案工作，实现归档文件材料齐全、完整、准确、系 

统，不断提高档案的归档率和完整率。

二、 规范立卷

档案工作是学校各项工作的重要组成部分，各单位应建立健 

全规章制度，充分发挥专、兼职档案人员的作用，坚持平时立卷， 

加强归档文件材料的收集、积累和整理，严格按照“部门立卷的 

基本要求”（附 件 3 ) 进行部门立卷，不断提高案卷质量及合格 

率，逐步实现部门立卷规范化。

三、 稳定队伍

文件材料形成部门立卷（简称部门立卷）是高校档案工作的 

基本制度和基础。各部门应明确一名负责人分管档案工作，设专、 

兼职档案员具体分工部门立卷归档工作。专、兼职档案人员均属 

专业技术人员，各部门应确保档案工作人员稳定，维护档案工作 

的连续性。

为方便工作，现将我校档案工作管理网络人员名单，予以公 

布 （附件4 )。



以上意见实施过程中发现问题或有何意见，望及时反馈档案

附件•• 1•分管档案工作的部门领导职责 

2•部门专、兼职档案员岗位职责

3 . 部门立卷的基本要求 

4•档案工作管理网络人员名单

主题词：档案工作管理网络意见______________________

抄送：各校区党工委，威海分校党委，各分党委，党群各部门 

山东大学校长办公室 2001年 3 月 1 5日印发
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附件 I :

山东大学分管档案工作的部门领导职责

一、 组织本单位人员学习党和国家的档案工作方针、政策、 

法令、法规，不断提高职工的档案意识。

二、 认真执行学校档案工作各项规章制度，把档案工作纳入 

本单位的议事日程，定期研究档案工作，建立健全部门档案工作 

管理制度，做到档案工作与本部门其它工作同步进行。

三、 加强与学校档案馆的联系，共同做好档案工作的监督、 

指导、检查和总结，确保档案的数量与质量。

四、 加强对本单位文秘人员和兼职档案员的领导，提出具体 

要求并帮助解决档案工作中的实际困难，在经费、设备等方面为 

档案工作提供必要条件保证。

五、 督促、支持兼职档案员履行岗位职责，对兼职档案员完 

成的立卷任务应计入其工作量，并列为本人晋职、考核的内容之

O

六、负责审查本部门归档案卷，参加相关档案的鉴定工作。

4



附件2:

山东大学部门专、兼职档案员岗位职责

一、 在部门分管档案工作负责人的领导下，负责本部门文件 

材料的收集、积累、保管、整理立卷与归档工作，做到归档文件 

材料完整、准确、系统。

二、 坚持平时立卷制度，根据本部门不同种类的文件材料形 

成的特征，制定案卷类目，合理分类存放，便于利用和立卷归档。

三、 在档案馆工作人员的指导下，认真做好本部门文件材料 

的立卷归档工作，做到组卷合理，页码编写准确，卷内目录填写 

清楚，案卷标题简明扼要，按规定时间向学校档案馆移交，保质 

保量完成归档任务。

四、 认真学习《档案法》《保密法》等法律、法规，作好文 

件材料的安全保密工作，确保档案的安全。

五、积极参加档案业务技术培训和档案学术活动，加强档案 

专业知识的学习，不断提高自身档案业务水平，作好部门档案工 

作。
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附件3:

山东大学部门立卷的基本要求

文件材料形成部门、课题组立卷（简称部门立卷）是学校档 

案工作的基本制度。为进一步提高我校档案案卷质量，根 据 《高 

等学校档案工作规范》，对部门立卷提出以下要求：

一、基本原则

(一） 学校档案是指在教学、科研、党政管理和其他各项活

动中直接形成的具有保存价值的文字、图表、声像等不同载体的 

文件材料。 •

(二） 坚持平时立卷制度。档案工作人员应熟练掌握本部门 

文件材料的归档范围，负责本部门文件材料的收集、积累和保管， 

做到文件材料齐全、完整、准确、系统；并根据本部门不同种类 

文件材料的形成特征，制定案卷类目，合理分类存放，便于利用 

和立卷归档。

(三） 文件材料的保存价值、保管期限及密级的判定，一般 

遵循下列原则：

1 .  凡反映学校主要职能活动和基本历史面貌，对学校、国 

家建设、历史研究有长远利用价值的，列为永久保管。

2 .  凡反映学校一般工作活动，在长期内对学校和社会有查

考利用价值的，列为长期保管。 . 、

3 .  凡在短期内对学校工作有查考价值的，列为短期保管。

4 .  凡是上级领导机关所发的文件，按照原文件所定的密级 

执行；凡属本校形成的文件材料的密级，按照国家、省和我校的
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有关规定执行。

二、立卷流程

在文件材料收集齐全的基础上，一般应按下列步骤进行立 

卷。

(一）对文件材料进行立卷分类

1. 分年度

一般文件归入文件形成年度；

跨年度的请示与批复，归入批复年度；

跨年度的规划、计划，一般可归入内容针对的第一个年度； 

跨年度的总结、报告，归入文件内容针对的最后一个年度； 

跨年度的会议文件，一般可归入会议开幕的年度；

跨年度的非诉讼案件材料，应归入结案年度；

法规性文件归入公布或批准的年度；

按学年处理的文件归入专门年度。

2. 分问题

将文件材料按其内容所反映的问题、事物分开。

3. 分期限

将文件材料按规定的不同保管期限分开。

(二）案卷组合排序

1.组合形式

会议文件，按会议届次组合，可一会一卷、数卷，或数会一 

卷；

非诉讼案件材料，按问题或人头组合，可一案一卷或一案数 

卷；

人民来信材料，可按信件的作者，信件处理形式或信件所反 

映的问题组合；
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统计、报表、名册等文件，按照格式名称组合；

学校管理和业务活动形成的业务文件材料，一般按单一问题 

组合；

工作计划、总结等文件，一般可按责任者或名称组合；

简报按名称或期号组合；

其他文件可按特殊形式组合。

2.排序的原则

( 1 )  管理性内容的文件材料，按问题、时间或重要程度排 

列，要注意密不可分的材料排列顺序：

批复在前，请示在后；

正件在前，附件在后；

印件在前，定稿在后；

定稿在前，历次重要讨论稿在后；

结论性材料在前，依据性材料在后。

( 2 )  专题性、成套性档案（含教学、科研、产品生产与科 

技开发、基建、设备、出版等档案）按阶段、结构、部件等分别 

组卷。

( 3 )  准确判断文件材料的保存价值与保管期限及密级，不 

同保管期限，不同密级的档案，应分别组卷。

( 4 )  卷内文件排列，一般应文字材料在前，图样在后。图 

样按目录或图号排列，配套的特殊载体的文字材料按有关规定整 

理。

(三）检查案卷文件材料 ，

1. 检查案卷文件材料的成分，审查文件材料是否收集齐全完 

整，并剔除不应归档的文件材料；

2. 检查案卷文件材料的联系，依照案卷类目纠正案卷之间文



件归卷不统一，相互混淆重复或拆散联系的现象；

3. 检查案卷文件材料的保存价值，察看各案卷中文件保存价 

值是否有差异，各部分之间是否大体一致；

4. 检查案卷文件材料的数量，一般不超过200页，对同一问 

题文件数量多的，可适当分卷，问题单一、数量较少的可组薄卷。

5. 检查案卷文件材料用笔是否符合归档要求，凡用笔不符合 

归档要求的文件材料，必须予以纠正。使用铅笔、圆珠笔、红色 

或纯兰墨水书写的文件材料，禁止归档。

(四） 整理

对装订线以外有字迹的或破损的文件材料，及与文件材料不 

可分割的照片、小字条等，要进行加边、修补和祿糊；对较大的 

表格，要进行折叠；除掉文件材料上的金属物。

(五） 编页号

卷内文件材料无论单面或双面，只要有书写文字，均应一面 

编写一个页号，页号的位置在每面材料非装订线一侧的下脚，使 

用铅笔编页号。

(六） 填写卷内文件目录

顺序号：以卷内文件排列的先后顺序填写的序号。

文号：文件制发机关的发文号。

责任者：形成该文件的单位、对文件负有责任的署名者。

题名：即文件的标题 ， 一 般照实抄录。没有标题或标题不能 

说明内容的文件，可以自拟标题，外 加 “[]”号。

曰期：文件形成时间。填 写 时 可 用 代 替 “年” 月”“日”。

页号：填写卷内文件的起始页号，最后一栏填写文件的起止 

页号。

(七）填写卷内备考表



本卷情况说明：填写卷内文件缺损、修补、.补充等情况。

立卷人：由立卷责任者签名。

检查人：由对案卷质量进行审查的单位负责人签字。

曰期：由立卷人填写。

(八） 拟写案卷标题

案卷题名应简明确切，结构完整，体式一致。一般应准确概 

括卷内文件材料的主要责任者、内容、名 称 （文种）等。部分案 

卷题名可以是项目的名称代字、代号及其组件、部件、阶段的代 

号和名称。

除会议文件外，不 得 用 “ X X X 文件材料”；

除一般函件外，不 得 用 “ X X X 来往文书”；

除了非诉讼案件材料外，不 得 用 “ X X X 案件”。

案卷题名一般不超过50个字。要求书写工整，字迹清楚。

(九） 案卷装订

装订前应去掉卷内文件上的金属物，托祿破损文件，字迹稍 

模糊的应复制与原件放在一起。案卷采用三孔一线装订，不订卷 

的文件材料，应按标准用细线逐件装订。

三、归档验收

(一 ） 验收移交

部门立卷后，经档案馆工作人员检查合格，填写移交目录， 

一式两份，双方履行签字手续，办理移交。移交目录各执一份存 

查。

(二） 归档时间 . V

1. 党群、行政、外事等职能部门和各部门能按自然年度归档 

的文件材料，在次年六月底前归档。

2. 教学部门和能按学年度归档的文件材料，应在次年寒假前
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归档。

3. 科研、基建项目和专题性、成套性档案，在项目鉴定、验 

收后两个月内归档。

4. 其它按规定应归档的文件材料，可随时归档。

四、其它

(一） 填写卷内文件目录、备考表、案卷标题，均应使用碳 

素墨水、蓝黑墨水或毛笔书写。

(二） 文件材料一般归档一份，学校正式编号的行文和基建 

图纸等重要文件材料， 一 式二份归档。

(三） 归档文件材料应是文件材料的原件，复印件原则上禁 

止归档；电子文件材料应是激光打印的有效（如正式加盖单位印 

章等）文件，以确保档案的保存价值与安全。



附件4:

山东大学档案工作管理网络人员名单

序 号 单 位 单位负责人 专兼职档案员 备注

1 党 办 、校办 方宏建 李恒江

2 纪 委 、监察处 王明署 程永庆

3 组织部 刘 判 张 慧

4 宣传部 徐德山 杨 红

5 统战部 牟文华 张海燕

6 学生工作部 杜言敏 付岩志

7 人事处 韩 锋 陈 睁

8 教务处 王丽娜 张 青

9 科技处 靳光华 罗 岗

10 社科处 盖玉强 李桂兰

11 研究生院 王志明 黄庆建

12 国际交流与合作处 佟光武 张国森

13 计划财务处 王玉莲 郑爱蕊

14 资产管理处 张永兵 马 宁

15 审计处 杨桂兰 孙翠英

16 校友总会、校庆办 王 飞 王国明

17 公 安 处 、人武部、综治办 邱 青 于志圣

18 基建处 王宗义 李 赤 兵 平 生

19 后勤管理处 田家泉 连 伟

20 产业处 张兆亮 宋思利

21 离退休工作处 赵平海 张宝华

22 医院管理处 王永平 曲 刚

23 m W I桑晓旻 李 勇

24 I工会 、妇委会 李惠苏 李 达

25 改革与发展研究室 朱文华 王言法

26 网络教育学院 方 征 郭方方

27 网络中心 王海洋 刘 琪

28 高教研究中心 王建国 张建恒

29 继续教育学院 彭玉林 刘 青

30 国际教育学院 周世明 冯素芬

31 档案馆 宫立昌 王崇月

32 博物馆 繁珠 李慧珠
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山东大学档案工作管理网络人员名单

序号 单 位 分管领导

办 公 室 分 管  

负责人 专 、兼 职 档 案 员 备 注

1 哲学与社会发展学院 郭立梅 陈 媛 熊世群、赵莹

2 经济学院 范爱军 高士和 胡华文、徐 淑 梅 、石新济

3 政治学与公共管理学院 王韶兴 宋云春 葛双林、尚丽琴、张小刚

4 I法 学 院 _ 冯殿美 贺晓霞、王 苗 雨 、吴红

5 文学与新闻传播学院 耿建华 窦昭泉 朱恩玲、于 海 燕 、李建峰

6 艺术学院 李晓峰 刘淑美

7 外国语学院 王守元 赵来吉 侯燕杰、李 平 扬 、李杨

8 历史文化学院 于海广 崔纪新 王绍群、王 长 青 、扈玉萍

9 数学与系统科学学院 崔玉泉 徐春晓、焦秀良

10 物理与微电子学院 崔天杰 刘 华 、殷秀芹

11 化学与化工学院 张大庆 吴霞 、魏 敬 丛 、杜淑平、于光

12 信息科学与工程学院 孙传森 卜祥秀 蒋 霞 、李 霞 、欧瑞新

13 计算机科学与技术学院 王海洋 曲青 许凤丽、李 丛 莉 、王筱婷

14 生命科学学院 陈冠军 李永晓 赵立冬、刘 丽 琴 、王玲玲

15 材料科学与工程学院 李木森 王湘灵 杨 燕 、霍启辉

16 机械工程学院 黄传真 袁树喜 吴春丽、张树声

17 控制科学与工程学院 周常森 王明星 吴晓晴

18 能源与动力工程学院 陆辰 孙永平 王桂芝、冯原

19 电气工程学院 孟昭敦 郭顺志 薛 辉 、朱鲁群

20 土建与水利学院 曹升乐 李希培 胡岩 、江 岭 、管延华

21 环境科学与工程学院 刘春博 宋红明 赵 文 强 、刘红英

22 公共卫生学院 张新明 侯淑军 曹晶 、王永杰

23 医学院 李光华 卢宗玉 牟道玉、袁 方 、袁晓霞

24 口腔医学院 徐欣 王力 郭春晓、曹琳

25 护理学院 李峰 季建颖 魏 平 、韩杰

26 刼学院 邵伟 赵玉兰 李 勇 、迟 翠 华 、周洪

27 管理学院 左金朝 王惠兰 徐正红、李 宏 、张伟红、王燕

28 马列教学部 侣洁志 盛强

29 知育教学部 闻兰 齐玫

30 晶体材料研究所 王继扬 赵 延 文 、陈国英

31 文史哲研究所 王炳福 宋开玉

32 美国文学研究所 王誉公 赵增香
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山东大学档案工作管理网络人员名单

序号 单 位 分管领导
办公室分管 

负责人

专 、兼 职 档 案 员
备 注

33 古籍整理研究所 刘晓东 孙淑霞

34 产权研究所 黄少安 李增刚

35 易学与中国哲学研究中心 刘大均 毕群圣

36 出版社 孙秀英 贺爱华

37 图书馆 孙景祥 黄晓静

38 威海分校 韩建新 崔新东

39 山东大学齐鲁医院 韩培祯 于承浩 张晓婧、张爱娥

40 山东大学第二医院 曾武军 李树丰 侯雯

] ( f
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