
关于认真做好 2021 年度文件材料立卷归档工作的通知

各单位、各部门：

立卷归档工作，是学校综合管理的一项重要的基础性工作，

是加强馆藏基础建设、丰富馆藏资源的主要手段和来源，是学校

内涵发展和实力提升的有力证据。为全面深入贯彻落实习近平总

书记对档案工作的重要批示和新档案法精神，进一步提升学校立

卷归档水平，巩固省特级复查成果，不断促进学校档案工作向深

层次和高质量发展，根据《湖北文理学院档案管理办法》，现将

有关事项通知如下：

一、归档范围

1、机关各部门和直附属单位在 2021 年形成并办结的各种门

类、各种载体对学校、学生、社会有保存、查考价值的文件材料

和声像、照片和实物等；各科研机构、重点实验室和涉密单位形

成的应归档文件材料，由各自隶属的单位或涉密单位统一整理移

交）；

2、各二级学院在 2021 年度形成并办结的须由学校保存的档

案（重大学术活动、重要会议、事业发展规划、年鉴及 2021 届毕

业生合影照片、成绩单、学籍卡等）；

3、凡在 2021 年竣工验收的基建（维修）工程、最后结题的

科研项目和试用期满办结付款且金额在 10 万元以上（含）的采购

设备等相关文件材料也应一并归档；



以上归档范围所涉及具体内容参见《湖北文理学院档案实体

分类实施细则》（2021 年修订版）。

4、学校在常态化疫情防控工作中形成的文字、图表、照片、

录音、录像、电子文件和实物，是学校抗击新冠肺炎疫情真实的

历史记录，对当前和今后各项工作具有重要的凭证依据作用和查

考利用价值。各立卷归档单位部门要结合疫情防控工作实际，做

好 2021 年度疫情防控专题档案收集与归档工作。具体归档范围详

见档案馆网-“业务指导”《校政发综[2020]4 号文件通知》。

二、归档要求

1、纸质归档文件一般应以件为单位编制页码。页码应逐页编

制，且用铅笔分别标注在文件正面右上角或背面左上角的空白位

置。如拟编制页码与文件原有页码相同的，可以保持原有页码不

变。

2、归档文件材料分类别按办结（结题或结项）时间顺序排列。

3、二级学院学籍卡和成绩单按班分别组卷，每卷首页应有该

卷所有学生名单汇总（规范模板见湖北文理学院档案工作 QQ 群），

案卷每页排列顺序应与首页汇总名单顺序一致。另，学籍卡信息

必须填写完整（注册、学籍异动和毕业信息）。

4、归档的毕业生合影在照片背面需对应备注该合影人员名单，

合影电子稿需同步上传到档案管理系统。



5、二级学院在系统录入学籍卡和成绩单标题信息时统一格式

为：湖北文理学院**学院 2021 届毕业生成绩单（或学籍卡）----**

专业**班。另，**学院应写规范全称。

6、凡涉密文件材料归档，必须通过加密电脑或手工独立组卷，

独立编制案卷目录、卷内文件目录和移交目录。禁止与非涉密文

件混合；严禁通过档案管理系统进行组卷和数据处理；纸质文档

须在案卷封面右上方标明密级与保密期限。

三、归档流程

1、收集整理、立卷组合、归档目录网上录入

按照最新版《湖北文理学院档案实体分类实施细则》收集、整

理本单位、本部门在上年度形成分散保存的各种门类、载体的应

归档的文件材料。并按照最新版《湖北文理学院归档文件整理规

范》对已分类的各种门类、载体的文件材料进行立卷组合及在湖

北文理学院档案管理系统进行归档目录网上录入（档案管理系统

操作联系人：陈令杰、胡鹏飞，电话：3590742、3591819）。

2、档案馆审核

各单位、各部门按要求完成上述整理、目录录入工作后，通知

档案馆到本单位对整理的案卷质量及归档目录录入格式进行审核。

3、打印移交目录、案卷移交进馆

档案馆审核完全合格后，各单位、各部门通过档案管理系统进

行移交，并生成、打印移交目录（共打印一式两份，其中一份由



本部门负责人签字和盖章后交学校档案馆，一份自存），按要求

进行纸质案卷移交。

四、具体时间及移交进馆安排

1、3 月 14 日——4 月 8 日，各二级学院（含所属研究机构）、

继续教育学院•职业技术学院•培训学院、创新创业教育学院案卷

移交进馆；

2、3 月 14 日——3 月 18 日，工会、离退休工作处、发展规划

与政策法规处、质量监测与评估中心、国际合作与交流处、保卫

处、档案馆、图书馆、网络中心、学报编辑部、计划财务处•国有

资产管理办公室案卷移交进馆；

3、3 月 21 日—3 月 25 日，纪委•监察处、组织部•统战部、宣

传部、学生工作部•团委、教师工作部•人事处、审计处、招生就

业工作处、研究生工作部•研究生处（学科建设办公室）、资产经

营管理（有限）公司案卷移交进馆；

4、3 月 28 日——4 月 8 日，学校办公室、教务处、科技处、

后勤保障部、基本建设管理处、采购与招投标管理中心案卷移交

进馆。

五、其它事项

1、各部门应重视重大活动档案的收集整理，归档的文件材料

须齐全、完整，做到应收尽收、应归尽归。拟文、行文符合《湖

北文理学院公文处理办法》及有关规定，格式统一、用纸规范。

文件材料产生日期、责任单位部门或责任人签章完整。部门形成



的文件材料必须用原件归档，复印件原则上不得归档。纸质文件

材料与电子文件材料要同步归档，按时移交。

2、归档的声像档案必须是原图、原版，做到构图合理、图

像清晰、声音清楚，说明文字详尽。基本规范应符合《湖北文理

学院声像档案管理办法》的规定；归档的实物档案应附详细的文

字说明，其中，获奖类文字说明包括获奖名称、获奖单位、获奖

日期、颁奖单位；字画和礼品类等应说明物品名称、接收时间、

地点、事由、赠送人、接收人等（业务咨询：邵松鹤 6565）。

3、各单位部门要认真落实归档移交工作责任，若有档案工

作分管领导和兼职档案员发生变动的，请及时做好工作交接，并

将变动后的名单书面报至档案馆，以便及时安排归档业务培训。

本次归档移交情况将作为学校年终档案工作目标考核的主要依据。

4、在立卷归档工作中有任何问题请及时与档案馆联系，联系

人：胡鹏飞、梁晓玲、冷先慧，电话：3590742、3591819。

湖北文理学院档案工作群群号：62161423

湖北文理学院档案馆

2022 年 3 月 1 日
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