江西应用技术职业学院党政管理文书材料归档办法

学院党政管理类档案是指学院各级领导，各职能部门在党务（含工会、共青团）、政务（含人事、总务等）管理活动中直接形成的，具有保存价值的文字、图表和声像载体材料，均属党政管理类档案。积累、整理党政管理工作中形成的文件材料归档，是党政管理的基础工作之一，学院的党政管理档案是学院档案的重要组成部分，是学院的宝贵财富和重要机密，是各项管理工作不可缺少的依据和条件。必须实行统一管理，确保其完整、准确、系统安全，以便于有效利用。

一、党政文件材料的归档工作应实行“三纳入”、“四同步”管理。“三纳入”为：纳入学院各系、部、处、室的工作计划和规划，纳入管理制度，纳入管理人员的职责范围；四同步为：布置、检查、总结、验收各项工作时，要同时布置、总结、检查、验收党政管理文件材料的归档工作。

二、学院系、部、处等单位的兼职人员负责本单位党、政管理文件材料的收集、积累工作，于次年二月份整理好后交本单位分管档案工作领导审核签字，四月初将归档材料及填写好的审核意见书交学院综合档案室，并办理移交手续。

三、学院综合档案室对各系、部、处等单位的档案工作进行指导检查和监督，对归档材料进行整理，编制检索工具，安全保管和提供利用。

四、学院教职工在公务活动中形成的文件材料所有权属于学院，均有积累、归档的义务和责任，任何人不得占为已有。若机构撤销或人员调动，应在变动之前清理并整理好应归档的文件材料，移交学院综合档案室，不得带入其他单位。

五、对于到期和失效的党政管理档案，须在分管院长领导下，由档案鉴定小组，采用直接鉴定的方法进行鉴定，提出销毁或延长保管期限的意见。凡要销毁的档案，必须登记造册，经分管领导签字批准后，方可销毁。

