青岛理工大学档案工作手册
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青岛理工大学档案工作组织原则
青岛理工大学档案工作以《中华人民共和国档案法》、《高等学校档案管理办法》等法律法规为依据组织实施。
[bookmark: _GoBack]一、学校档案工作由校长领导，分管档案工作的校领导协助校长负责档案工作。
二、学校档案馆的管理职责是：
（一）贯彻执行国家有关档案工作的法律法规和方针政策，综合规划学校档案工作；
（二）拟订学校档案工作规章制度，并负责贯彻落实；
（三）负责接收(征集)、整理、鉴定、统计、保管学校的各类档案及有关资料；
（四）编制检索工具，编研、出版档案史料，开发档案信息资源；
（五）组织实施档案信息化建设和电子文件归档工作；
（六）开展档案的开放和利用工作；
（七）开展学校档案工作人员的业务培训；
（八）利用档案开展多种形式的宣传教育活动，充分发挥档案的文化教育功能；
（九）开展国内外档案学术研究和交流活动。
三、学校实行档案材料形成单位立卷的归档制度。
学校各职能部门、教学院部主要负责人负责本单位档案工作的组织开展。负责档案工作的人员应当按照归档要求，组织本单位的教学、科研和管理等人员及时整理档案和立卷。立卷人应当按照纸质文件材料和电子文件材料的自然形成规律，对文件材料系统整理组卷，编制页号或者件号，制作卷内目录，交本部门负责档案工作的人员检查合格后向学校档案馆移交。
四、学校档案工作实行纸质档案材料和电子档案材料同步归档的制度，集中统一管理党群类、行政类、教学类、科学研究类、产品生产与科技开发类、基本建设类、设备类、出版类、外事类、财会类档案、声像载体类、实物类、人物类等13类档案。
五、学校档案材料归档时间为：
（一）各类以自然年度为节点的档案材料应在次年6月底前归档；
（二）各类以教学年度为节点的档案材料应在次学年寒假前归档；
（三）科研类档案应在项目完成后两个月内、经校科技处审查备案后归档；基建类档案应在基建项目工程交付验收后三个月内归档。

青岛理工大学档案工作组织架构



青岛理工大学档案整理方案
一、收集整理：按照归档时间要求，各立卷部门兼职档案员应按案卷类目将文件收齐归卷，并对文件进行调整检查，依照如下程序进行：
1．检查案卷的文件成份，文件是否收集齐全完整，同时检查案卷有无不需要立卷归档的文件材料。
2．检查案卷文件的联系。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文件联系的现象。
3．检查案卷文件保存价值。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．检查案卷文件数量。一般不超过100页。对同一问题文件数量多的，宜酌情适当分卷。问题单一、文件数量少者可组薄卷。
二、立卷：各立卷单位兼职档案员应认真负责做好本部门材料的立卷工作，立卷的具体要求如下：
1．注意立卷分类：
⑴分年度
先将文件按其形成或针对的年度分开，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；跨年度规划、计划，一般可归入文件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，应归入结案的年度；法规性文件归入公布或批准年度；按学年处理的文件归入专门年度。
⑵分问题
将文件按其内容所反映的问题、事物分开。
⑶分期限
将文件按照规定的不同保管期限分开。
2．注意立卷组合：
立卷组合一般应以问题为主，兼顾其他特征，使之联系紧密。
立卷组合形式，一般按下述内容和顺序进行：
会议文件，按会议的届次组合，根据文件的数量，可以一会一卷，一会数卷或数会一卷；
非诉讼案件材料，按立案问题或人头组合，可以一案一卷或一案数卷；
人民来信材料，可按信件作者，信件的处理形式或信件所反映的问题组合；
统计、报表、名册等文件，按照格式名称组合，根据文件的数量，可组成一卷或数卷；
学校管理和业务活动形成的业务文件、调研材料等，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；
其他文件材料可按照特殊的形式组合。
3．卷内文件材料按重要程度或时间顺序排列：
批复、批示在前，请示、报告在后；
正件在前，附件在后；
正本在前，定稿在后；
转发件在前，被转发件在后；
非诉讼案件结论性材料在前，依据性材料在后；
其他文件材料按时间顺序排列。
4．对在装订线以外有字迹的文件材料或破损的文件材料，以及与本卷文件材料不可分割的照片、小字条等，要进行加边、修补和裱糊；对较大的表格，要适当地折叠，拆除文件材料上的金属物。
5．成卷装订的卷内文件编页号，按件装订的卷内文件编件号。
卷内文件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角。
卷内文件应逐件加盖档号章；并填写档号章的各个项目，编制件号；档号章的位置在每件文件首页的右上角、卷内文件的件数、一般以每份文件单独计算为一件，请示与批复，来文与复文一般应分别计算件数；正本、定稿、历次修改稿应分别计算件数；正件与附件，按一件计算。
6．填写卷内文件目录
顺序号：以卷内文件排列先后顺序填写的序号。
文号：文件制发机关的发文字号。
责任者：形成该文件的单位或对该文件负有责任署名者。
题名：即文件标题，一般应照实抄录。没有标题或标题不能说明文件内容的文件，可自拟标题，外加“[  ]”号。
日期：文件的形成时间。填写时可省略“年”、“月”、“日”字，在表示年、月、日数的右下角加“．”号
页号：卷内文件起止之页的编号。
7．填写卷内备考表
本卷情况说明：填写卷内文件缺损、修改、补充、移出、销毁等情况。案卷立好后发生或发现的问题由相关部门的档案管理人员填写并签名标注时间。
立卷人：由组成本卷的责任者签名。
检查人：由对案卷质量进行审核的责任者签名。
8．对采用立薄卷方式的案卷，必须用软卷皮，几卷再装入硬卷皮(盒)内。
9．拟写案卷标题。要求结构完整，一般应准确概括卷内文件主要责任者、内容、名称(文种)。除会议文件外，不得用“×××文件材料”；除一般函件外，不得用“×××来往文书”；除了诉讼案件材料外，不得用“×××案件”。
附件：
1.各单位归档范围
2.案卷装订方法


附件1：
各单位归档范围

党委办公室（机关党委）归档范围
	单位
	归档内容

	党委办公室

（机关党委）
	1.校党委年度工作要点、总结；报告及批复
2.党委常委会、党政联席会等会议记录；
3.学校接收的上级有关文件材料；
4.党发、党办发有保存价值的文件；
5.学校层面党委活动中形成照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
6.党委办公室（机关党委）工作计划、总结；本部门会议记录及在年度工作中形成有保存价值的各种载体形式材料
7.反映本校党委工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
8.党委负责人在校内的重要讲话稿和参加上级召开会议的发言稿
9.校党委和上级党委调研、检查、巡视学校工作形成的重要文件材料
10.党委保密工作的有关文件
11.分党委工作计划、总结；分党委会议记录；分党委委员会成立、改选请示批复；党建工作形成的其他有价值的材料
12.上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档。




校长办公室（合作发展处）、档案馆归档范围
	单位
	归档内容

	校长办公室
（合作发展处）
档案馆
	1学校年度行政工作要点、总结；报告及批复；校长办公室（合作发展处）工作计划、总结；本部门会议记录；
2.校长办公会等学校层面行政会议记录；
3.校发、校办发具有保存价值的文件；
4.上级机关领导人视察、检查学校工作时，形成的题词、讲话、声像等文件材料
5.校领导在校内外重要会议上的发言稿
6.学校董事会、理事会、校友会工作材料；
7.学校与社会各界合作发展形成的会议记录、纪要；
8.信访工作材料
9.印章启用文件及印模
10.加盖“青岛理工大学”印章的学校与各类组织、实体、自然人签署的合同、协议等
11.督办工作形成的材料
12.上级有关档案工作文件；档案馆工作计划、总结；重要报告及批复；
13.学校档案工作规章制度
14.学校年鉴
15.档案工作统计年报
16.年度档案移交清册
17.反映本部门相关工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
18. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



纪委（监察专员办公室）归档范围
	单位
	归档内容

	纪委（监察专员办公室）
	1.上级纪委、监察部门关于纪检、监察工作的文件；
2.纪委、监察工作规章制度；
3.纪委、监察工作计划、总结；本部门会议记录；报告及批复
4.校纪委、监察相关会议记录；
5.党员、教职工处分、调查材料；申诉、复查材料；统计材料
6.群众来信来访及处理意见
7.反映本校纪检、监察工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
8. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



党委组织部、党校归档范围
	单位
	归档内容

	党委组织部、党校
	1.上级有关组织、党校工作文件；
2.学校组织工作、党校工作计划、总结；本部门会议记录；报告及批复
3.学校机构设置、变动的报告、批复、决定、通知；
4.干部任免文件；学校副处级干部名册，干部管理、培训、考核的文件材料
5.党代会文件；总支、支部改选、审批材料；各总支、支部委员名册；
6.关于发展党员、清退党员相关材料；党员名册；
7.表彰和奖励先进党支部、优秀党员的文件材料
8.落实政策有关文件；
9..出国人员政审、保留党籍材料
10.党校组织各类培训的通知、培训教材、学员名单、培训成绩、日程安排等
11.反映本校党委组织部、党校工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
12. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



党委宣传部归档范围
	单位
	归档内容

	党委宣传部
	1.上级关于宣传工作的文件
2.本校宣传工作计划、决定、报告、通知和总结；本部门会议记录；宣传工作所获奖励情况
3.教职工政治思想工作动态及调查材料
4.理论学习的决定、通知、计划、总结
5.反映本校重大活动的剪报及图表
6.学校各项重要活动文字材料、照片、声像等资料
7.上级有关编辑出版工作的文件
8.上级召开的编辑出版工作会议文件
9.青岛理工大学校报原稿和样报
10.反映本校党委宣传工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
11. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



党委统战部归档范围
	单位
	归档内容

	党委统战部

	1.学校接收上级有关统战工作文件、学校统战工作所获各类奖励材料
2.党委统战部工作计划、总结；
3.学校各级人大代表、政协委员名册及审批材料
4.台、港、澳和侨务工作材料
5.各民主党派成员和负责人名册及有关材料
6.统战工作重要会议记录
7.反映本校统战工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
8.上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档。



黄岛校区管理办公室归档范围
	单位
	归档内容

	黄岛校区管理办公室
	1.校区办工作计划、总结；本部门会议记录
2.黄岛校区开学典礼、毕业典礼材料
3.校区综合工作中形成的其它有保存价值的各类载体形式材料
4.黄岛校区机关总支工作计划、总结；总支会议记录；总支委员会成立、改选请示批复；党建工作形成的其他有价值的材料
5.反映黄岛校区办工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
6. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



人事处（党委教师工作部）归档范围
	单位
	归档内容

	人事处
（党委教师工作部）
	1.上级机关有关人事工作、教师队伍思想政治工作的文件
2.教师思想政治工作的文件材料
3.本校人事工作的规章制度
4.人事工作计划、总结、报告、调查材料、会议记录；本部门会议记录
5.关于机构、编制规划、计划报告及上级批复
6.关于校内机构设置、变化的文件材料
7.人事处权限内的干部任免文件、干部名册
8.表彰和奖励先进集体、先进教职工的材料；处分教职工的材料和复查、撤销处分的材料
9. 师资培养、管理工作计划、规定、总结
10. 教师进修计划、安排、总结
11. 教师工作量的规定及执行情况
12. 教师业务考核、教职工年度考核材料
13. 人事统计报表
14. 教职工名册(分单位的总册、分类名册)登记表
15. 教职工评定、聘任专业技术职称材料及上级批复（按类立卷、要求附审批表）
16. 教职工工资调整材料、名册
17. 教职工转正定级材料
18. 教职工的录用、调入的有关材料(包括转移行政、工资关系介绍信)
19. 教职工调出的有关材料(包括转移行政、工资关系介绍信存根)
20. 教职工援外和支援边远地区材料
21. 教职工退职、离职和出国的有关材料
22. 教职工离休、退休及有关荣誉证书授予工作的材料
23. 教职工退休后重新工作的材料
24. 教职工福利工作材料
25. 教职工商调函件
26. 使用派遣制人员有关材料
27. 人民来信来访材料
28. 高层次人才引进、培养；各类奖励、称号等申报、批复、公布通知等材料
29.博士后管理工作文件材料
30.反映本校人事工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
31. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



团委归档范围
	单位
	归档内容

	团委
	1.上级关于团的工作文件
2.本校团代会文件(通知)、名单、工作报告、决议、选举结果、领导讲话、大会发言和大会通过的文件)
3.本校学代会文件(通知、名单、工作报告、决议、选举结果、领导讲话、大会发言和文件)
4.团委工作计划、报告、总结；本部门会议记录；规章制度
5.团委工作典型调查材料、优秀团员的材料
6.表彰和奖励先进团支部、优秀团员的材料
7.处分团员的材料及复查材料
8.批准入团、离团材料及名单
9.团干部名单
10.团委会议记录、纪要
11.学生会文件、材料
12.本校学生组织参与的各种学会、社团的有关材料
13.团委牵头进行的重大活动的有关材料
14.社团活动、社会实践有关材料
15. 反映本校团委工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
16. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



学生工作部（处）归档范围
	单位
	归档内容

	学生工作部（处）
	1.上级有关学生工作文件；
2.学校关于学生工作文件
3.学生处工作计划、总结；本部门会议记录；报告及批复
4.学风建设、新生毕业生教育等文件
5.各种主题活动文件
6.学生奖励材料(奖学金、优秀学生、先进班级)、学生处分材料
7.学生勤工俭学、资助等材料
8.学校学生活动中形成的有保存价值的文件
9.毕业生工作计划、简报、总结
10.毕业生供需统计、计划、合同
11.毕业生正式分配方案及调配派遣名册
12.毕业证、派遣证存根领取签收册
13.毕业生质量跟踪调查和信息反馈材料
14.反映本校学生处工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
15. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



工会归档范围
	单位
	归档内容

	工会
	1.上级有关工会工作的文件
2.工会工作计划、报告、决定、重要通知、总结、统计；本部门会议记录
3.教代会文件；教代会常设主席团会议材料；会员代表大会的有关文件(通知、名单、报告、决议、选举结果、领导讲话、大会发言等文件)
4.表彰工会先进集体个人的材料、名单；处分会员的有关材料
5.工会委员会会议记录、纪要
6.基层工会干部名册
7.会员名册
8.计生工作文件
9.家属工作材料
10.教职工补助材料
11.反映本校工会工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
12. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



妇委会归档范围
	单位
	归档内容

	妇委会
	1.上级有关妇女工作文件
2.妇委会工作计划、总结；本部门会议记录
3.女工工作文件、女教职工表彰、奖励材料
4.反映本校妇委会工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
5. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



保卫处（党委武装部）归档范围
	单位
	归档内容

	保卫处
（党委武装部）
	1.上级有关武装保卫工作的文件
2.本校武装保卫工作方面的规章制度
3.本校武装保卫工作计划、总结、报告、调查材料、统计报表；本部门会议记录
4.本校师生员工案件的侦察、调查、处分结论材料及上级的批复、判决书；
本校师生员工案件的平反、复查处理结论及上级的批复
5.要害部门的公安保卫、消防工作材料
6.保卫工作简报
7.复员、转业、退伍军人、军烈属名册和登记表(卡)
8.反映本校保卫工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
9. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



发展规划处归档范围
	单位
	归档内容

	发展规划处
	1.上级相关文件
2.学校发展规划、专项规划等文件
3.相关专题调研材料、调研报告
4.高等教育基层统计报表及其他统计资料
5.反映本校发展规划工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
6.《高教改革与发展动态》样刊
7. 发展规划处工作计划、总结；本部门会议记录
8. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



研究生处（学科工作办公室）归档范围
	单位
	归档内容

	研究生处（学科工作办公室）
	综合
	1.上级下达的有关研究生工作的文件材料
2.学校关于研究生教学改革、培养目标、培养规格、学制等方面的指示、规定、办法
3.有关研究生工作的规划、实施计划、规章制度、会议记录、调研报告、简报、总结
4.有关研究生工作检查、评估和各级优秀教学质量评奖材料
5.统计报表
6.研究生处年度工作计划、总结；本部门会议记录
7.反映本校研究生工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料

	
	招生
	1.上级有关研究生招生工作的文件材料
2.招生计划、规定、生源计划
3.新生录取材料及新生名单
4.委培、代培、自费生计划、合同及名单
5.招生宣传、招生工作总结
6.研究生入学试题及指导教师名册

	
	学籍管理
	1.新生入学登记表、.学生学籍卡片（表）
2.学生成绩单
3.学生学籍变更材料(升级、留级、休学、转学、退学)
4.学生奖励材料(奖学金、优秀学生、先进班级)
5.学生处分材料

	
	课堂教学与教学实践
	1.各专业教学计划、教学大纲
2.课程建设要求及安排，校历表，课表
3.专业课程试题库
4.典型教案、重要备课记录
5.教学实习、生产实习计划、总结及有关材料
6.社会调查、社会实践计划、总结及有关材料

	
	学位
	1.上级有关学位工作文件精神
2.本校学位评定条例、办法及计划、总结
3.学位委员会会议记录、决定
4.学位委员会授予各层次学位清册及名单
5.博士、硕士研究生学位论文及评审材料

	
	毕业生
	1.上级有关毕业分配的文件材料
2.毕业生工作计划、简报、总结
3.毕业生供需统计、计划、合同
4.毕业生正式分配方案及调配派遣名册
5.毕业证、派遣证存根领取签收册
6.毕业生质量跟踪调查和信息反馈材料

	
	教材
	1.自编、主编教材
2.各系各专业使用教材目录
3.自编、主编教学指导书、实心指导书和习题集
4.其他有保存价值的自编参考资料

	
	学科建设
	1.上级有关重点学科、重点实验室、工程技术研究中心、人文社科等基建设的文件材料
2.重点学科、重点实验室、工程技术研究中心、人文社科基等论证、评估、申报、审批材料
3.重点学科、重点实验室、工程技术研究中心、人文社科基等建设材料
4.重点学科、重点实验室、工程技术研究中心、人文社科基等建设计划、简报、总结材料
5.重点学科、重点实验室、工程技术研究中心、人文社科基等建设统计报表
6.学校新增博士、硕士学位授权学科点申报、管理等相关材料
7.上级主管部门和学校组织的学科点评估材料

	
	上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



教务处归档范围
	单位
	归档内容

	教务处
	综合
	1.上级下达的有关教学工作的文件材料
2.教学改革、培养目标、培养规格、学制等方面的指示、规定、办法
3.学校规划、实施计划、有关教学的规章制度、会议记录、调研报告、简报、总结
4.教学检查、评估和各级优秀教学质量评奖材料
5.非学历教育的培训班、进修班材料
6.统计报表
7.教务处年度工作计划总结；本部门会议记录
8.反映本校教务工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料

	
	学科与实验室建设
	1.上级有关学科、专业设置及实验室建设的文件材料
2.学科、专业、实验室论证、评估、申报、审批材料
3.学科、专业、实验室建设计划、简报、总结材料
4.学科、专业、实验室建设统计报表

	
	课堂教学与教学实践
	1.各专业教学计划、教学大纲
2.课程建设要求及安排，校历表，课表
3.各专业课程试题库
4.典型教案、重要备课记录
5.教学实习、生产实习计划、总结及有关材料
6.社会调查、社会实践计划、总结及有关材料

	
	学籍管理
	1.学生奖励、处分材料

	
	学位
	1.上级有关学位工作文件精神
2.本校学位评定条例、办法及计划、总结
3.学位委员会会议记录、决定
4.学位委员会授予各层次学位清册及名单

	
	教材
	1.自编、主编教材
2.各系各专业使用教材目录
3.自编、主编教学指导书、实心指导书和习题集
4.其他有保存价值的自编参考资料

	
	招生
	1上级有关招生工作、毕业分配的文件材料
2.招生计划、规定、生源计划
3.新生录取材料及新生名单
4.委培、代培、自费生计划、合同及名单
5.招生宣传、招生工作总结

	
	上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



科研处归档范围
	单位
	归档内容

	







科研处
	科研综合
	1.科研行政管理文件材料
2.科研计划管理文件材料
3.科研成果管理文件材料
4.科研经费管理文件材料
5.申报科学基金及有关批复
6.学会工作（学术活动）材料
7.部门工作计划、总结；本部门会议记录
8.反映本校科研工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料

	
	科研项目
	科研准备阶段
	1.开题报告与课题调研论证材料
2.任务书、合同、协议书
3.课题研究计划、设计
4.计划执行情况、计划调整或撤销报告
5.课题投资和预决算材料

	
	
	研究实验阶段
	1.实验、测试、观测、调查、考察的各种原始记录（含关键配方、工艺流程级综合分析材料）
2.数据处理材料，包括计算机处理材料（如程序设计说明、柜图、计算结果）
3.设计的文字说明和图纸（地图、蓝图、机械设计图、电子线路图等）
4.研究工作阶段小结、年度报告
5.配套的照片、底片、录音带、录像带、幻灯片、影片拷贝等
6.样品、标本等实物的目录

	
	
	总结坚定阶段
	1.研究报告、研制报告
2.论文专著
3.工艺技术报告
4.技术诀窍报告
5.专家评审意见
6.鉴定会材料(鉴定代表名单、会议记录、鉴定意见)
7.鉴定证书
8.推广应用意见
9.课题工作总结

	
	
	申报奖励阶段
	1.科研成果登记表
2.科研成果报告表
3.科研成果奖励申报与审批材料
4.科研成果获奖材料(奖状、奖章、证书)原件或影印件
5.专利申请书或证书原件或复印件

	
	
	推广应用阶段
	1.转让合同、协议书
2.生产定型鉴定材料
3.成果被引用或投产后反馈意见
4.推广应用方案及实施情况
5.扩大试生产的设计文件、工艺文件
6.成果宣传报导材料
7.对外学术交流材料

	
	上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



国际交流与合作处归档范围
	单位
	归档内容

	国际交流
与合作处
	综合
	1.上级关于外事工作的文件材料
2.学校外事工作规章制度、计划、总结、简报等；本部门会议记录
3.学校有关外事工作形成的请示、报告及上级批复
4.外事工作统计报表等
5.国际合作交流项目、参加国际会议情况统计年报表
6.外事工作工作先进集体、个人表彰材料（省级以上的）
7.外事工作会议材料（重要的）
8其他重要事务性工作形成的材料
9. 反映本校国际交流工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料：
（1）外国领导人、友好人士、各种代表团来校参观访问的声像材料
（2）外籍学生、工作人员在校学习、生活、工作的声像材料
（3）外籍友人赠送的礼品照片及其他声像记录材料
（4）学校派出国外进行友好访问、合作、考察、进修、留学所形成的声像材料
（5）主办或参加国际会议形成的声像材料

	
	出国（境））
	1.上级对出国(境)人员的有关文件材料
2.国际学术会议论文
3.投寄国外的学术论文
4.出国(境)人员考察、访问材料
5.出国(境)讲学、研究人员有关材料
6.出国(境)进修、留学取得学位及研究成果论文和各类证书(影印件)
7.国际比赛、竞赛
8.校际交流学生材料

	
	来校
	1.上级邀请、聘请外籍人士的计划、批复和来往函件
2.外国党政官员、各界人士来校参观访问的文件材料
3.外籍教师、专家、学者及友好人士来校讲学的讲稿、教材等材料
4.来校进修、短期培训研究的外籍人士有关材料
5.国际比赛、竞赛

	
	国际合作与会议
	1.中外合作校际交流协议、合同、项目纪要材料、备忘录
2.本校完成的国际合作项目、成果等材料
3.合作项目中国外单位完成项目、成果等材料
4.授予外籍人员名誉称号的材料
5.双方互赠的礼品、纪念品
6.国际会议的有关材料

	
	

外国留学生工作
	1.录取审批材料
2学籍登记表、学籍卡片
3.教学计划、大纲、安排
4.学习情况、成绩及评语
5.学位论文及学位证书复印件
6.学生名册
7.学生去向及有关材料
8.学校有关留学生工作的文件
9.上级有关留学生工作的文件

	
	上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



财务处归档范围
	单位
	归档内容

	财务处
	综合
	1.上级有关财务会计工作的文件材料
2.本校 财务管理规定、计划、总结、请示、批复等文件；本部门会议记录
3.有关财务管理方面的其他文件材料
4.会计移交清册、财会档案移交保管清册、财会档案销毁清册
5.反映本校财务工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料

	
	会计报表
	1.决算报表(含基建综合决算)
2.预算会计报表
3.年度以上规划表、分配计划、测算表
4.年度以上各种统计报表(含工资报表)
5.季度以下各种计划、统计报表

	
	会计账簿
	1.总账
2.预算内帐薄(含明细账、分户或登记账)
3.预算外帐薄(含明细账、分户或登记账)
4.学校专项基金帐薄
5.日记账，包括：现金、银行存款日记账
6.固定资产明细账(卡片)学生成绩单

	
	会计凭证
	1.预算内各种原始凭证、记账凭证
2.预算外各种原始凭证、记账账单
3.学校基金各种原始凭证、记账凭证
4.银行存款余额调节表
5.会计拨款凭证及其他会计凭证
6.银行对外账单
7.涉及债权、债务及未清理完毕的凭证

	
	工资清册
	1.工资发放名册、卡片
2.工资转移、证明、通知存根
3.各种奖金、奖学金、贷学金、助学金、名册、卡片等

	
	上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



审计处归档范围
	单位
	归档内容

	审计处
	1.上级有关审计工作的文件
2.本校审计工作方面的规章制度
3.审计工作计划、总结、调查报告、各种审计报告；本部门会议记录
4.审计工作统计年报及重要报表
5.反映本校审计工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
6. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



资产管理处（实验室管理处）归档范围
	单位
	归档内容

	资产管理处
（实验室管理处）
	国有资产管理
	1.上级和学校有关国有资产管理的文件及相关的规章制度
2.资产清查、产权登记、产权界定、资产评估、统计报告等材料
3.国有资产的调拨、转让、报损、报废等报批手续、批复等材料
4.国有资产登记表、清册.
5.协调和解决国有资产纠纷的文件材料
6.校办企业管理相关文件材料
7.涉及资产方面学校与各类组织、实体、自然人签署的合同、协议等
8.资产管理处工作计划、总结；本部门会议记录
9.反映本校资产管理工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料

	
	设备管理
	综合
	1.上级有关仪器、设备的政策、业务管理工作文件
2.本校仪器、设备管理的规章制度
3.设备工作计划、报告、总结、调查材料
4.本校仪器、设备购置计划、报告及经费分配方案
5.本校仪器、设备移交清册及设备仪器报废、调拨报告和批复
6. 本校有关仪器、设备业务工作的综合性统计材料

	
	
	仪器设备项目
	1.申购报告、计划、论证报告(论证会文件、记录等)
2.上级或主管领导批复和准购批示
3.定购合同(复印件)和会谈纪要、记录等
4.进口设备过程中有关的技术商务文件
5.开箱记录及装箱单
6.安装、调试记录和双方签字移交文件、保修单
7.验收报告及文件材料
8.索赔来往函件及结果文件
9.设备说明书及全套随机文件材料
10.使用、检修、故障事故记录(设备履历书)
11.重大事故的调查分析及处理意见
12.技术改造和开发过程中形成的技术文件材料

	
	上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



基建处（新校区建设办公室）归档范围
	单位
	归档内容

	基建处
（新校区建设办公室）
	综合类
	1.上级有关基建工作的文件
2.基建工作规章制度
3.基建工作计划、总结、简报；本部门会议记录
4.基建工作总体规划
5.基建工作年度(季度)总结、统计报表
6.基建工作财务预、决算
7.全校性总体规划、设计总平面图
8.水、电、气管道分布图
9.地质勘探、地形测量材料
10.反映本校基建工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料

	
	基建项目工程类
	可行性研究
	1.项目建议书及上级批复
2.可行性研究报告
3.项目评估
4.环境预测、调查报告
5.设计任务书及计划任务书

	
	
	设计
基础
	1.工程地质、水文地质、勘探设计、勘察报告、地质图、勘察记录、化验试验报告、重要土、岩样及说明
2.地形、地貌控制点、建筑物、构筑物及重要设备及安装测量定位、观测记录
3.水文、气象、地震等其他设计基础材料

	
	
	设计
文件
	1.初步议计
2.技术设计
3.施工图设计
4.技术秘密材料、专利文件
5.设计计算机书
6.关键技术实验
7.总体规划设计
8.设计评价、鉴定及审批

	
	
	工程管理文件
	1.征用土地批准文件及红线图、拆迁、补偿协议书
2.承包合同、协议书、招标、投标、租赁文件
3.施工执照
4.环保三同时、消防、卫生等条件、水、电、气、暖供应协议书
5.产权证书

	
	
	施工
	1.土地施工文件
(1)开工报告、工程技术要求、技术交流、图纸会审纪要
(2)施工组织设计、施工方案、施工计划、施工技术措施、施工安全措施、施工工艺
(3)原材料及构件出厂证明、质量鉴定
(4)建筑材料实验报告
(5)设计变更、工程更改洽商、材料仿用核定审批
(6)土建施工定位测量地质勘察
(7)土、岩试验报告，基础处理，基础工程施工图
(8)隐蔽工程验收记录
(9)工程记录及测试、沉陷、位移、变形观测记录，事故处理报告
(10)分项、分单位工程抽量检查、评定
(11)交工验收记录证明
(12)竣工报告、竣工验收报告
2.设备及管线安装施工文件
(1)开工报告、工程技术要求；技术交底、图纸会审纪要
(2)设计变更、工程更改洽商单、材料、零部件、设备代用审批
(3)焊接试验记录、报告、施工检验、探伤记录
(4)隐蔽工程检查验收记录
(5)强度、密闭性试验报告
(6)设备调试记录
(7)施工安装记录、安装质量检查、评定、事故处理报告
(8)系统调试、实验记录
(9)管线清洗、通水、消毒记录
(10)管线标高位置，坡度测量记录
(11)中间交工验收记录证明，工程质量评定
(12)竣工报告、竣工验收报告
3.电气、仪表安装施工文件
(1)开工报告、工程技术要求、技术交底、图纸会审
(2)设计变更、工程更改洽商单、材料、零部件、设备代用审批
(3)调试、鉴定记录
(4)性能测试和校核
(5)施工安装记录，质量检查评定，事故处理报告
(6)操作、联动试验
(7)电气装置交接记录
(8)中间交工验收记录、工程质量评定
(9)竣工报告、竣工验收报告

	
	
	竣工
验收
	1.竣工验收报告
2.全部竣工图纸
3.质量评审材料
4.工程现场声像材料
5.竣工验收会议决议文件

	
	
	基建财务器材管理
	1.财务计划、年度计划
2.工程概算、预算、决算
3.主要材料消耗、器材管理
4.交付使用的固定资产

	
	
	生产技术准备、试生产
	1.技术准备计划
2.试生产管理、技术责任制
3.试车方案、产品技术参数、性能、图纸
4.设备试车、验收、运转、维护记录
5.安全操作规章、事故分析报告
6.技术培训材料
7.工业卫生、劳动保持材料

	
	上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



后勤处归档范围
	单位
	归档内容

	后勤处
	1.上级有关后勤工作的文件
2.本校后勤及各科规章制度
3本校后勤工作计划、总结、报告、调查材料；本部门会议记录
4.学校建筑物及设施维修、维护、改造等相关材料及改造前后声像、照片材料
5.防震、防汛、三废治理工作的文件材料
6.爱国卫生、公费医疗、保健工作计划、总结、规定、通知等文件
7.师生员工健康状况调查材料及统计表
8.伙食工作的有关材料
9.校园绿化工作的有关材料
10.分党委工作计划、总结；分党委会议记录；分党委委员会成立、改选请示批复；党建工作形成的其他有价值的材料
11.反映本校后勤工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
12. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



离、退休工作处归档范围
	单位
	归档内容

	离退休工作处
	1.上级有关离退休工作的文件
2.学校关于离退休工作的文件、统计报表、离退休干部名册等
3.离退办工作计划、总结；本部门会议记录
4.分党委工作计划、总结；分党委会议记录；分党委委员会成立、改选请示批复；党建工作形成的其他有价值的材料
5.反映本校离退休工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
6. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



信息化建设与管理中心归档范围
	单位
	归档内容

	信息化建设与管理中心
	1.部门工作计划、总结；本部门会议记录
2.记录学校各项工作所形成的声像、照片资料
3.学校网络建设、智能平台建设等文件材料
4.反映本校信息化建设工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
5. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



图书馆归档范围
	单位
	归档内容

	图书馆
	1.上级有关图书工作的文件
2.图书规章制度
3.图书工作计划、报告、总结；本部门会议记录
4.图书概况、发展规划、藏品目录、统计及统计年报
5.图书馆与校外交流的有关材料
6.反映本校图书馆工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
7. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



综合事务服务中心归档范围
	单位
	归档内容

	综合事务服务中心
	1.本部门年度工作计划、总结；本部门会议记录
2.各项工作规章制度
3.分党委工作计划、总结；分党委会议记录；分党委委员会成立、改选请示批复；党建工作形成的其他有价值的材料
4.反映本校综合事务工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
5. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



各学院归档范围
	单位
	归档内容

	各学院
	1.学院工作计划、总结；本部门会议记录；重要报告及批复；党、政会议记录、纪要；学院各项规章制度
2.毕业生学籍表、成绩单
3.各专业优秀本科毕业生学位论文
4.毕业生合影照片及其他声像材料
5.学院专业评估等各类评估材料
6.各种重大学术活动、庆祝纪念等活动材料
7.与国内、外单位协作的材料
8. 总支工作计划、总结；总支会议记录；总支委员会成立、改选请示批复；党建工作形成的其他有价值的材料
9.反映本学院工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
10. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



继续教育学院、高职学院归档范围
	单位
	归档内容

	继续教育学院、高职学院
	1.上级关于继续教育、高等职业教育工作文件
2.学院工作计划、总结；本部门会议记录；重要报告及批复；党、政会议记录、纪要
3.继续教育新生录取名册
4.学生学籍表、成绩单、学籍变更材料、奖励、处分材料
5.毕业证书、学位证书清册
6.反映继续教育工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
7. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



体育教学部归档范围
	单位
	归档内容

	体育教学部
	1.部门工作计划、总结；本部门会议记录；重要报告及批复
2.运动会材料；学生参加各级运动会材料
3.反映体育教学工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
4. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档



学报编辑部归档范围
	单位
	归档内容

	学报编辑部
	综合
	1.上级有关编辑出版工作的文件
2.上级召开的编辑出版工作会议文件
3.本校编辑出版工作规划、计划、报告、总结、和重要会议记录；本部门会议记录
4.本校编辑出版工作规章制度、统计报表
5.编辑出版部门管理形成的文件材料
6.反映本校学报编辑工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料

	
	出版物
	1.编辑出版合同、协议书
2.出版请示和批复
3.原稿(含照片、手迹原件)或复制件(退还作者后应有原稿签收单)
4.各级审稿单或历次审稿意见与作者的来往信件
5.封面设计图样
6.出版通知单、书刊、音像出版物样品
7.出版发行记录，发稿后的变动情况，稿酬、版税通知单
8.获奖受查处情况的文件材料
9.有参考价值的读者来信、重要评论
10.再版修改意见

	
	上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档






















琴岛学院党总支归档范围
	单位
	归档内容

	琴岛学院分党委
	1.琴岛学院分党委工作计划、总结；分党委会议记录；分党委委员会成立、改选请示批复；党建工作形成的其他有价值的材料
2.反映琴岛学院分党委工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
3. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档




产业党总支归档范围
	单位
	归档内容

	产业党总支
	1.产业总支工作计划、总结；会议记录；总支委员会成立、改选请示批复；党建工作形成的其他有价值的材料
2.反映产业总支工作重要会议、重大活动的照片、录音、录像、实物、剪报、图表及文字说明等具有保存价值的各类载体形式材料
3. 上述非涉密、非内部材料的电子文件网络归档





附件二：
档案装订方法
1.所需工具：线绳、胶水、手电钻或装订机、夹子、剪刀、打码机、卷皮、卷盒、衬纸等等。
[image: ]

2.档案页码打印。用打码机在档案有内容页外侧下角打印三位页码001，002……
[image: ][image: ]

3.档案组卷。学籍档案以班级为单位组卷，内容有卷内目录、学籍表、成绩单，每个毕业生学籍表后附其相应的成绩单；优秀毕业生论文每个专业选择1-2份，装订成册的论文部分不用装订，只将任务书和周记等材料组卷装订即可，同时刻录所有材料的光盘。最后将装订成册的任务书周记、论文、光盘装盒，在盒内左侧贴卷内文件目录。

4.档案装订。
A.将档案材料按照左齐和下齐的标准对齐。根据档案厚度折出衬纸和卷皮的相应厚度。
[image: ]    [image: ]
[image: ]    [image: ]
B。将卷皮拉紧，使档案、衬纸和卷皮靠紧。
[image: ]
C。用夹子固定，并打孔。打孔距离档案的书脊位置大约一公分左右，上中下三孔，孔距适中。孔径3.5mm左右。如有档案材料页边距较窄，可做适当调整，以不订字，不豁孔为底线。
  [image: ] [image: ]
D。装订。线绳穿绕顺序：中孔由下向上——上孔由上向下—中孔由下向上—下孔由上向下。
[image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ]

5.填写卷皮和卷盒相关信息：卷皮和卷盒信息大致相同，区别在于“件数”一项，卷皮件数按卷内目录数量填写，卷盒件数以盒内档案册数填写。

青岛理工大学电子档案归档流程
电子档案归档原则：
一、除有涉密、内部、不公开、限定范围公开等规定及涉及个人信息等情况外，归档文件应同步进行电子文件归档。
二、单位形成的同一类型的电子文件格式应统一。文本文件推荐采用XML格式，现阶段可以收集PDF、RTF、TXT格式文档；图像文件推荐采用TIFF或JPEG格式；视频或多媒体文件推荐采用MPEG或AVI格式；声音文件推荐采用MP3或WAV格式。文本文件应具备全文检索功能。
三、电子文件归档可以采取物理归档或逻辑归档两种方式。本单位形成、接收的文件应采用通过档案管理信息系统进行逻辑归档；（学位论文应物理归档）音频、视频等电子文件应进行物理归档。
附件：
青岛理工大学档案管理系统操作说明

附件
青岛理工大学档案管理系统操作说明
一．进入系统：
1．打开IE浏览器，输入档案管理系统网址：http://211.64.205.30:8080。
[image: ]
2．输入用户名和密码，点击“进入”。
[image: ]
二．添加数据：
1．选择所要操作的档案系统，点击“档案立卷”。
[image: ]
2．添加“案卷目录”。
⑴在案卷目录下的档案表工具箱中点击“添加数据”
[image: ]
⑵．输入各项数据后，点击“提交”。
[image: ]
注意：关于时间的各项数据，均须采用“年-月-日”的形式，即XXXX-XX-XX的格式。
说明：“起始时间”为案卷中形成时间最早的文件的时间，“终止时间”为案卷中形成时间最晚的文件的时间。
提交后，系统显示“增加数据成功”。至此，案卷目录添加完毕。
3．添加“卷内目录”。
⑴注意：首先，单选所要添加卷内目录所在的案卷目录。
[image: ]
⑵．点击卷内目录下的卷内表工具箱中的“添加数据”。
[image: ]
⑶．输入各项数据后，点击“提交”。
[image: ]
注意：日期的格式要求与案卷目录的时间格式要求相同。
说明：“责任者”指形成文件的单位或个人；“页号”指文件首页在案卷中的编号；“页数”指文件总共的张数。
提交后，系统显示“添加数据成功”。至此，卷内目录添加完毕。
4．添加“电子文件”。
⑴单选所要添加电子文件相应的卷内目录后，点击“电子文件”。
[image: ]
⑵．点击“浏览”，从本地磁盘选择电子文件，点击“打开”。
[image: ]
⑶．点击“上传”，系统提示“上传文件成功”，点击“确定”。
[image: ]
⑷．点击“返回”后，点击卷内目录下的“刷新”，“原文”栏显示蓝旗标志，则电子文件上传完成。
[image: ]
三．数据的修改。
1．案卷目录的修改。
⑴．单选所要修改的案卷目录，点击“修改数据”。
[image: ]
⑵．各项修改完毕之后，点击“提交”，系统提示“数据修改成功”，修改完毕。
[image: ]
2．卷内目录的修改
⑴．单选所要修改的卷内目录，点击“修改数据”。
[image: ]
⑵．各项修改完毕之后，点击“提交”，系统提示“数据修改成功”，修改完毕。
[image: ]
3．电子文件的修改。
⑴．单选所要修改电子文件所在的卷内目录后，点击“电子文件”。
[image: ]
⑵．选择上传错误的电子文件，点击“删除文件”。 
[image: ]
⑶．按照上传电子文件步骤，重新上传正确的电子文件。
4．案卷目录和卷内目录的批量修改。
   输入的案卷目录或者卷内目录错误相同，并且修改内容相同，可以使用批量修改。
⑴．选中所要批量修改的数据后，点击“批量修改”。
[image: ]
⑵．选择要批量修改的字段，输入修改后的数值，点击“提交”。
[image: ]
系统提示“更新成功”，返回后点击刷新，即修改完毕。
四．档案转库。
当选择错误的档案系统输入案卷目录时，可以通过档案转库进行修改。
⑴．首先，选中需要转库的案卷目录，点击“档案转库”。
[image: ]
⑵．设定选择方式（系统ID或者系统名称），选择将要转入的档案库，点击“移卷”。
[image: ]
⑶．转入后，档号均默认为“0”。须逐条修改。单选转入的案卷目录，点击“修改数据”，之后不要进行任何修改，直接点击“提交”，系统提示“数据修改成功”，返回后，点击“刷新”，档号即可修改。
注意：学籍档案与其他各类档案格式不同，之间不能进行移卷操作。
五．案卷调整。
当卷内目录输入到错误的案卷目录下时，需要进行案卷调整。
⑴．单选或多选需要调整的卷内目录后，点击“案卷调整”。
[image: ]
⑵．首先选择将要转入案卷目录坐在的系统，然后设置选择条件，输入关键字，点击查询，找到将要转入的案卷目录，点击“选择”图标后，点击“移卷”。
[image: ]
六．提交审核。
兼职档案员完成了档案的输入之后，须提交本部门分管领导进行审核。
选择要提交的案卷目录，点击“提交审核”。
[image: ]
七．移交归档。
各部门分管档案工作领导审核本部门兼职档案员提交的电子档案之后，如果没有问题，须进行移交归档。选择要归档的案卷目录，点击“移交归档”。
[image: ]
如发现有问题，则须返回到兼职档案员处进行修改。选择有问题的案卷目录，点击“返回临时”。
[image: ]
并可以在说明信息处输入需要说明的事项。然后点击“确定”。
[image: ]


青岛理工大学档案移交流程
一、各立卷单位整理好案卷，填写移交清册（一式两份）。
二、学校档案馆验收检查。各立卷单位对不合格的案卷根据档案整理规范整改；检查合格后，在规定的归档时间以前，双方履行签字盖章手续，办理移交，并各执一份存查。


不合格
合格

















青岛理工大学档案利用流程
利用原则：
一、学校馆藏档案主要面向校内各单位、教职员工、在校生、毕业生及就业单位等提供利用服务。
二、校外单位及个人如确需利用学校馆藏档案，须提供单位介绍信或身份证明，经校办主任批准，方可利用。
三、涉密、内部、不公开、限定范围公开等档案的利用，须经学校保密委员会办公室主任审核批准，方可利用。
四、校内各单位跨部门利用档案，须经归档部门负责人同意，方可利用。
[image: ]

附件1：
青岛理工大学档案利用审批表
	申请部门
	　
	申请人
	　

	利用日期
	　
	归还日期
	　

	利用方式
	

	利用档案用途
	　

	利用档案内容
	　

	申请部门        负责人意见
	                   
                   
	归档部门           负责人意见
	

	主管领导意见
	                  


	主管档案工作校领导意见
	


注：利用方式包括查阅、借阅、摘录、复制等。
附件2：
青岛理工大学学籍档案利用指南
一、档案馆可出具以下学籍档案证明：
1.新生录取花名册复印件
2.学生学籍学历登记表复印件
3.学生成绩汇总表复印件
4.学生学历学位证明、更校名证明等
5.其他相关材料
二、办理学籍档案需提供以下相应身份证明：
1.在校生需持本人学生证和所在学院介绍信（盖学院公章）。
2.毕业生本人办理须提供本人毕业证或学位证或身份证三者其一。查询本人毕业、学位信息须提供相应证书复印件或电子版。
3.学生委托他人办理需提供被查询学生毕业证或学位证复印件或电子版。
三、收费标准
所有费用收取标准按学校财务规定执行（每人次三项以内10元），并出具法定收据。
四、办理方式
1.本人或委托他人来校现场办理：
提供被查询人身份证明（毕业证、学位证、身份证原件或复印件或者电子版照片皆可）(注：收费只收取现金，无法提供其他支付方式)
办理地址：青岛市市北区抚顺路16号青岛理工大学市北校区图书馆科技楼1612房间
办理时间：周一至周五：上午8:00——11:30
下午14:00——17:30 
（寒暑假期间另行通知）
2.异地汇款办理
(1)邮局汇款（汇款只接受这一种方式）
汇款单格式填写：汇款金额：10元
收款人：青岛理工大学档案馆
地址：青岛市市北区抚顺路16号
邮编：266033
(2)将汇款单的回执单、毕业证复印件或者其他证件拍照发送到以下邮箱：
dacx@qut.edu.cn
或者发送传真至：
0532-85071061
(3)邮件或者传真同时写明需要的档案材料并提供相关信息：
①新生录取花名册（入学材料）：需提供具体高考的录取年份、山东省内、省外一本、二本、三本、专科、成人高考(年、月份)和专业等信息查询；
②成绩单、学籍表（学生学历登记表）：需提供毕业年份、专业班级等信息查询，成人教育需要提供具体的函授点名称以及入学年份；
③开具学历学位(一般证书丢失学信网查不到信息或单位有特殊要求开具)、更改校名证明等；
(4)留下您的地址和电话，档案复印好盖章后，我们会在3个工作日内发顺丰到付快递给您! 
(5)核实学历学位信息真伪不需要发快递的请注明：“电子邮件回复即可。”

普通全日制毕业生举例：
我需要一份盖有档案馆公章录取花名册一份
我是2010年9月入学，生源地：山东济南，本科一批；2014年6月毕业，机械工程学院，材料成形及控制工程专业，材料111班；
我的收件地址是：XX省XX市XX县XX路 
收件人：张某某   电话：138XXXX1234 
成人继续教育毕业生举例：
我需要一份录取花名册
我是2000年3月参加成人高考，2003年7月毕业，工程造价专业，专科（本科或者专升本），胶南电子学校（胶南职业中专等）函授站夜大（或者脱产,或者函授）工程造价2000级
收件地址是：XX省XX市XX县XX路
收件人：张某某   电话：138XXXX1234




[bookmark: _Hlk40800592]青岛理工大学档案工作相关联系方式
档案馆地址：市北校区图书科技楼1612室
电话（传真）：85071061
邮箱：dacx@qut.edu.cn（档案查询专用）
dak@qut.edu.cn（其他工作）
档案工作QQ群：618221406

校    长


分管校领导


琴岛学院党总支


党委办公室


临沂校区


国际交流处


财务处


审计处


资产管理处


基本建设处


后勤管理处


产业党总支


离退休工作处


图书馆


档案馆


学报编辑部


综合事务服务中心


信息化建设与管理中心


土木工程学院


机械与汽车工程学院


建筑与城乡规划学院


环境与市政工程学院


信息与控制工程学院


理学院


管理工程学院


商学院


人文与外国语学院


艺术与设计学院


马克思主义学院


体育教学部


继续教育学院、高等职业学院


科技处


学生工作处


保卫处、党委武装部


发展规划处


教务处


研究生处、学科办


校长办公室


黄岛校区管理办公室


纪委、监察处


党委组织部


党委宣传部


工会


团委


主任


兼职档案员


妇委会


人事处


主任


兼职档案员


主任


兼职档案员


副书记、处长


兼职档案员


部长


兼职档案员


部长


兼职档案员


主席


兼职档案员


书记


兼职档案员


主任


兼职档案员


处长


兼职档案员


处长


兼职档案员


处长


兼职档案员


处长


兼职档案员


处长


兼职档案员


处长、主任


兼职档案员


处长


兼职档案员


处长


兼职档案员


处长


兼职档案员


处长


兼职档案员


处长


兼职档案员


处长


兼职档案员


处长


兼职档案员


书记


兼职档案员


处长


兼职档案员


馆长


兼职档案员


馆长


兼职档案员


主任


兼职档案员


主任


兼职档案员


主任


兼职档案员


总支书记


兼职档案员


总支书记


兼职档案员


总支书记


兼职档案员


总支书记


兼职档案员


总支书记


兼职档案员


总支书记


兼职档案员


总支书记


兼职档案员


总支书记


兼职档案员


总支书记


兼职档案员


总支书记


兼职档案员


总支书记


兼职档案员


总支书记


兼职档案员


总支书记


兼职档案员


总支书记


兼职档案员


常务副书记


兼职档案员


校长办公室


档案馆



立卷单位


整理好案卷


档案馆


验收检查


立卷单位
档案馆


签署移交清册


填写移交清册


移交档案


image3.jpeg
608




image4.jpeg




image5.jpeg




image6.jpeg




image7.jpeg




image8.jpeg




image9.jpeg




image10.jpeg
iy B





image11.jpeg




image12.jpeg




image13.jpeg




image14.jpeg




image15.jpeg




image16.jpeg




image17.jpeg




image18.png
Internet Explorer

[

T AR AR

&) np /211 4 207 397





image19.png
BESBREEN

s
AERERHEDT (., Jolk
SRIEHRRSEE, AT E8
TR IREE
AT BB (AL

EWAFEE, WAMEA: [ FRERER

EAER

ESWTAP BEXPUEE 1





image20.png
RN

EAERRERY

@

REBE X

A





image21.png
PAER : S REAR

U kpmhER!

HRELAM
B ISR
TERREIE
HEER
FREIE
A
BEEE
HREE
i |
BT
FEBEES
itk #98

BEREREAREAH





image22.png
AR« SXT1_REHT

Fs

REME

HEHRATIA]
REHIR
VIR
TEA

KA

#S

EATE
£ katiE]
V3Rt
[E=L
H2IEATIE]

2007522





image23.png
HEER : sl FHEER

1 pooe-suii-t 1 1 2006-99  go0E-10-10 KA 2000522 2008





image24.png
HRE ;s BNER
———————

R
e

LEEE

HE RS
ERERIE
U EiE R it

i |

il
¥
k-l
e




image25.png
FINEEHE . SXT1T EMER
RS
it
B

FiE





image26.png
BRE : sl BRER

[ ES) ; B3 FAELAR
[ f e e 2006-05-08 T
2k
= R
Bl
Ll | ol
4% BMAUN EN LW TR im Al W o SHEmi0 4Ee





image27.png
LEfE3#

o

BT IR

SERAD: [@ 58 T+ B ok E-
A DREFF LRREHT
Install Messenger rar™ H
aTEcH oa-08
{ASECEBS2-2B45-4538-6225-TITSSABBIZEC] . P
| ET AP EREERGRERLSA doc
DubaTool Sasser. BE
E————
ATECH rar s o] EE L
BT AP RSB RGAREN doc
|
TEEW:  [ESELAPERERGRERS e T 5 ©)
yHEE @ [FERfen - mi
7

B





image28.png
HEREE: SK1_ENER

Y 2 2 200-09-08
LB

Fft1: [CADocuments and Settings\Administrator SE\E BIET KPR EIE SR IFRY. doc

BT IR

U1 AR BT

2 ||




image29.png
BAEK : sl ERER

=Y

ERRLAM

HFER  BIRAR

i m e @maﬁ@

ISR

AETREIR

HHEfE

il #98





image30.png
EES RN = =E

Ll | ol

T oxn Bl W s SEWR0 4

HiFER BRI ER LR




image31.png
EeRstiE . SX11_REER

Fs

REME

HEHRATIA]
REHIR
VIR
TEA

FiE

1 #S

e
ERTE
I |
|2006-9-9 £ katiE]
AR = vatinia
[z00e [EEY
i1 HEIETIA
—— |
I |

[o006 5111

i1

[2006-10-10
[o007-

2
2
[2005-5.-9 2008-10-10





image32.png
BAEK : sl ERER
=) ) E 2 £ EAELAR
v 2 3 2006-08-08 o

il I
sgRE BNAURN EE LW TN AR B[ ® e SHew0 #2088 ke





image33.png
EeRetiR . SX11_EMER

RS 1

FEER

E4 20060909

=
ma

FiE





image34.png
B : sl FRER

2008-08-08

EARLAM

FIFER  BIEAUN EE LE FE XX %H|

o

BRET

10

AR RIS

EBARIE
1N





image35.png
AEIH
o [

0L [(BE [ £F ]

e A ———
FAET AP RS TRGREN doc 197KB 2007523





image36.png
tEE : S EEET
_—___IE

o06-SM1-1 11 2006-9-9 20081010 KA 2000522 2008
oe-sui-e  EHEIAF 3 2006-9-8 2008-10-2 KA 20070524 2008

HRELAM
nERAE
TERRERIE

HoRR BINAE HE LE FE XX B W B SRR 10 FIBRIE





image37.png
EHE ERrIHIE

[ - - I T T
Y 2006-sT11-1 m m 2006-5-3
3 2 2006-5K11-2 EEETAT £ 2008-3-3

ftEfEe: SXI1 REER

EAREHE AR

1§)\§1HLE1&E&W§ ‘





image38.png
tEE : S EEET
Fs | s | gema | gama | | e | g |

HRELAM

2 wossuiz  EWEEIAZ 5 I co0r-0s-24 2008 R |
1 mossui-i ESETRE 0 2006-9-9  200s-1o-10 KA soor-os22 2008
EBARIE
HEER
« i ] 5

HogiER BIA/AIE O EE LA FE OEE OB A ME SEETR0 SHERIH

itk #98





image39.png
SRR I

TEEAS 1 SRR FREE LAPEE] [tAE8] [EEET] [EH
BETE
[RRERETT
-EEIIIIIIIIII---I---EEEE---I--ﬂﬁﬂII-llllﬂﬂmﬁ--
2008-5111-2 ESETA
E 2008-511-1 ESET A

2006-9-5
i 2006-6-3





image40.png
HHFE

sx1212 SNEF

2008-08-08

EARLAM
IR

i

FIFER  BIEAUN EE LE FE XX %H|

.

o

BRET

10

AR RIS

TERREIE

R

il

Fib g




image41.png
2008-511212

HEEARRIE AR

H
1 2 2 2008-08-08
iz?é%ﬁi% S M & FINEIFE

' L&‘rtﬁi‘ﬁ Og# @,ms 4‘

2008-S¥1212-2 ESETAY 3 2006-9-8

i

HiFER BWAIN HEI LW FE XX B W B

£S5





image42.png
1957 1 SX1212 FwEF

2008-sx1212-2

ESETAT
1 |os-suiziet ESETxE U

2007-05-24
20070522

HRELAM

IR
TERREIE

‘ i

ek BIHAUN O EE LE FR XX H|

moEE  SNET

10

AR RIS

HEER

L
[ =FXH |
[ REREE |
[ WbgE |





image43.png
AER X212 FEEF

| 2| EESS | BAnd | @il | il | BEGE |Gk | S

2008-5¥1212-2 EREIARY 3 200695 2008-102 HA 2007-05-24
2006-5¥1212-1 EREIAY 1 2006-9-9  2008-10-10 KA 2007-05-22

« i ]
#H4RRE BWAR HE LT FE XX B[ W B SEIR10 FHIEREF

Bl

HRELAM
TERREIE
HEER

R

i

EEISE
HREE
i |
BT
FEBEES
itk #98




image44.png
PER : S22 EHEF
[ ms | Eems | sanm NSNS | FREIAR
2008-5X1212-2 ERETRR a3 2006-9-8  2006-10-2 KA 2007-05-24 2008 IR
2008-5X1212-1 ERETRR 11 2006-9-9  2006-10-10 KA 2007-05-22 2008
HEER
FHAE
BRAE

L

i |
BT
FEBEES
itk #98

HoRR BINAE HE LE FE XX B W B SRR 10 FIBRIE





image45.png
MERIERE  SKI212 REER

s &= | =gac [ EauE
1 2006-5X1212-1 FEHEIAF 1 2006-9-9
PEHEE
EFABE: | <] voER: [esesmsaa wue

j x|





image46.png
- EERE
- ESBRE
#

- RRE

CEBBX
i)
BRI





image47.jpeg
AAZRBHRER

FHANR L EFER AN
BAFNARASIAE, TEAFNATARS: AAFIAAREFIEBEE, TEEAFOAT

ARE: BARLIAAEREABERS BN, BRAZERBFTEH. ARFLEEHIAER
MEBE, TERELEAEH, SREARIKLRRRSRARSALTAR I ASH R

HEEH

AREHRRE, LHBRALABTTHE, FAPk.

e
LB

RREFIATALAES, FH2RRAATEHFTHE (FFLFML) , AT HLARSE AT
REE, HA2SETE: BALEIIAFES2AH.

EES L

BELRREEBFOAFAFBESAFARLE, FRLALS, FEBRFAALAN

[ =628

BELBALEE, RAGHERE, BEIHARSE EAFEER R,




image1.jpeg




image2.jpeg




