
 东南大学档案馆
校档〔2017〕1号
                            
关于做好2016年度文件材料归档工作的通知
学校各部门、单位： 

2016年度文件材料归档工作已经开始，根据教育部、国家档案局第27号令《高等学校档案管理办法》要求：“高等学校应当对纸质档案材料和电子档案材料同步归档”，请各单位确保档案材料归档齐全、完整，并在“归档单位移交档案日程表”规定的期限内，将归档文件材料移交档案馆文书档案室。

一、归档范围:
1. 依据《东南大学电子化办公系统公文归档与管理暂行办法》，将我校2016年办公系统中产生的有保存价值的电子文件（发文、收文、工作请示、通知公告）和相应纸质文件归档。
2. 办公系统之外的有保存价值的文件材料(纸质文件和电子文件)

二、 归档操作：

1. 办公系统文件归档

（1）归档操作方法：相关文件办结后，点击“自动生成档号”，再点击界面下方“归档”按钮，完成相关电子档案的归档。

（2）文件打印：a.将办公系统中的发文、通知公告、工作请示打印出纸质版归档（收文不要打印正文），每份纸质件的公章要齐全。b.“发文稿纸”、“收文登记单”打印成纸质件，并分别盖上归档单位公章。

（3）附件的归档：文件办结过程中产生的相关材料（电子或纸质的）不在办公系统内的,请将相应的电子文件上传到档案管理系统中，相应的纸质材料附在办公系统有关文件的纸质件后面一起归档。

2. 办公系统之外的文件归档

各单位将有保存价值的文件材料（纸质文件和电子文件）收集齐全、整理完毕后，将归档文件的题名、责任者（文件落款单位）、文件字号、成文日期等内容录入“档案管理系统”，纸质件移交校档案馆文书档案室，电子文件通过上传到档案管理系统或者直接移交光盘的方式归档。

3. 秘密级及以上文件的归档，不使用网络版档案系统录入，有关文件材料直接移交校档案馆文书档案室。 

4. 各单位详细的归档内容，请参见： “关于印发《东南大学文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》的通知”，http://archives.seu.edu.cn/2017/0301/c785a184458/page.htm，校通知[2011]20号。

未尽事宜，请与校档案馆文书档案室联系。

联系电话：83794725

联系人: 纪晓群  尚昌红

附件：⒈2017年归档单位负责人、档案员名单及移交档案日程表 
东南大学档案馆
                            2017年3月6日   
（主动公开）
附件1
2017年归档单位负责人、档案员名单及移交档案日程表
	序号
	单  位
	负责人
	档 案 员
	电话
	交档时间

	101
	党  办
	周 虹
	高 珺
	52090023

83793038
	5月27、31日

	102
	组织部
	李 鑫
	陆玲  施春陵
	52090134

83792065
	4月26-28日

	103
	宣传部
	毛惠西
	李 震
	52090140
	3月14—15日

	105
	纪  委
	吴荣顺
	张明杰
	83792682

52090123
	5月31日

	106
	人武部
	姜亚辉
	陆 军
	52090158
	4月3日

	107
	团  委
	陆  挺
	蔡钰萍
	52090186
	3月16—17_日

	108
	工  会
	华为国
	高 莹
	52090169

83792213
	5月4—5日

	109
	老  干

部  处
	张俊琴
	王 萍
	83793245  52090161
	4月3日

	110
	校机关党委
	吴 娟
	朱保叶
	83792238
	5月26日

	111
	发展规划部

高教所
	梅汉成
	程 琦
	83793461
	3月10日

	201
	校  办
	金志军
	刘丽勤
	52090035

83793976
	3月22—24日

	202
	人事处
	郭小明
	汤咏梅
	52090261

83790957
	3月28—30日

	203
	教务处
	孙伟锋
	顾苏楠
	52090217
	5月15—17日

	204
	科研院
	孙岳明
	徐 军
	52091173
	5月31日

	205
	实验室与设备管理处
	孟正大
	徐继红
	83792702
	4月3日

	206
	国际合作处
	叶智锐
	耿红梅
	83795067
	5月9—11日

	207
	保卫处
	任祖平
	刘海涛
	52090109

83792413
	4月20—21日

	208
	总务处
	梁书亭
	郑苗苗
	52090314
	3月30日

	209
	基本建设处
	李维滨
	姚 辰
	52090482
	3月31日

	210
	财务处
	任卫时
	吴 敏
	83795348
	4月6—7日

	211
	图书馆
	李爱国
	李紫萍
	52090326

83792410
	4月21日

	215
	研究生院
	钟文琪
	黄红富
	83795751
	4月18—19日

	218
	出版社
	江建中
	朱春霞
	83793330
	5月9日

	219
	学生处
	孙莉玲
	高 明
	52090279

83792451
	3月13—14日

	220
	审计处
	冀 民
	郝艳娟
	52090296

83792795
	4月6日

	221
	档案馆
	钱杰生
	张慧慧
	83790572
	3月30日

	222
	继续教育学院
	许映秋
	郭瑞卿
	83792838
	5月22—23日

	225
	学报（自科版）
	毛善锋
	乐建鑫
	83792627
	5月31日

	230
	无锡分校
	张继文
	江 璐
	83792266

0510-85389525
	4月28日

	233
	丁家桥校区
	王 亮
	李 娜
	83272304
	4月7日

	235
	学 工 部
	张晓坚
	吴晓纯
	52090280
	3月2日

	236
	研 工 部
	钟文琪
	奚社新
	83795939  52090209
	3月3日

	241
	学报（哲科版）
	徐 嘉
	卢 虎
	83795426
	5月31日

	242
	学报（医学版）
	唐 萌
	昂盛骏
	83272481
	5月31日

	243
	保密办公室
	陈 镭
	徐 峰
	83790720
	4月28日

	244
	经资处
	江 汉
	刘 芳
	83795061
	4月20—21日

	245
	发展委员会
	李 爽
	张飒兵 丁倩文
	83793313  83792305
	4月6日

	246
	社会科学处
	陈志斌
	李建梅
	83792681
	4月18—19日

	248
	教师教学发展中心
	顾建新
	顾玉剑
	83790218
	4月24日

	301
	建筑学院
	李向锋
	贺文琴
	83790636
	4月27日

	302
	机械学院
	张志胜
	闫 焱
	52090500
	3月31日

	303
	能源学院
	朱小良
	靳秋萍
	83794251
	4月20日

	304
	信息学院
	李久贤
	华蓉蓉
	83791168
	5月3日

	305
	土木学院
	刘 静
	张爱芹
	83793223
	5月24日

	306
	电子学院

集成电路学院
	施建宁
	吴志林
	83793261
	5月3日

	307
	数学学院
	吴映红
	阮琳琳
	52090590
	4月26日

	308
	自动化学院
	袁晓辉
	陈晓华
	83795809
	5月4日

	309
	计算机学院

软件学院
	程 光
	赵永美
	52090973
	5月26日

	310
	物理学院
	王勇刚
	王 琳
	52090600—8201
	5月26日

	311
	生医学院
	洪宗训
	雷华威
	83792349
	5月10日

	--312
	材料学院
	李 磊
	马 慧
	52090677
	5月25日

	313
	人文学院
	王 珏
	蔡小萍
	52090921
	5月24日

	314
	管理学院
	仲伟俊
	孙 靓
	52090715
	4月25日

	316
	电气学院
	顾永红
	李静波
	83793459
	5月26日

	317
	外国语学院
	马 强
	石戴镕
	52090800
	5月25日

	318
	体 育 系
	王 强
	李乐园
	83794442
	5月8日

	319
	化工学院
	蒋 波
	徐兆飞
	52090623-6316
	5月10日

	321
	交通学院
	秦 霞
	邱志琴
	83795108
	3月8日

	322
	仪科学院
	王 军
	郭向阳
	83794157
	5月11日

	324
	艺术学院
	王廷信
	马民华
	52091106  83792910
	5月11日

	325
	法学院
	孟 红
	陈 汐
	52091142
	5月11日

	342
	公共卫生学院
	尹立红
	李玉宇
	83272561
	5月5日

	343
	医学院
	谭东伟
	张琳琳
	83272501
	5月12日

	361
	吴健雄学院
	钟 辉
	纪 静
	52090997
	5月12日

	373
	海外教育学院
	邱 斌
	张小平  殷果
	83793607
	5月17-19日

	381
	马克思主义学院
	袁健红
	     戴 娟
	83790371
	5月18日

	401
	建筑研究所
	齐 康
	林 挺
	83353924
	5月9日

	404
	学习科学

研究中心
	刘晓芸
	金 怡
	83795549-1002
	5月9日

	408
	苏州研究院
	顾 芳
	陈驾驭
	0512-62997016
	6月1日

	410
	生命科学研究院
	邱振清
	肖 笑
	83790991
	5月15日

	412
	东南大学—南京通信技术研究院
	宋铁成
	俞维列
	52091560
	5月19日

	413
	城市工程科学技术研究院
	吴智深
	方 芳
	83793831
	5月16日

	501
	校医院
	卫平民 
	姜 海
	83792293
	5月22日

	502
	东南大学资产经营有限公司
	潘久松
	胡荣光  马晶晶
	84413833
	4月5—6日
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