
福州职业技术学院（现代教育技术中心）
榕职院技〔2019〕2号

关于印发《现代教育技术中心档案管理实施细则（试行）》的通知

现代教育技术中心全体教职员工：
[bookmark: _GoBack]为进一步规范现代教育技术中心档案管理工作，经中心处务会议研究决定，现将《现代教育技术中心档案管理实施细则（试行）》下发给你们，请认真按照文件要求执行。
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福州职业技术学院现代教育技术中心       2019年5月21日印发

[bookmark: _Hlk508028886][bookmark: _Hlk508028763][bookmark: _Hlk504402451][bookmark: _Hlk504402222]现代教育技术中心档案管理实施细则（试行）
	为了加强现代教育技术中心的档案工作，充分发挥档案在现代教育技术中心工作中的作用，使之更好地为中心各项工作服务，根据《福州职业技术学院档案管理办法》，结合中心的实际情况，制订本细则。
一、现代教育技术中心需要归档的材料及保管期限如下：
1  本支部会议记录，党员花名册，支部年度工作计划、总结，支部换届选举等重要活动材料                                 永久
2  本部门人事任免，表彰奖惩，职称评聘汇总表，科研成果汇总材料                                                     永久
3  校园数字化建设可行性报告、方案计划、专家论证、规定、预算等文件材料                                             永久
4  本部门工作规章制度、规定、条例                      永久
5  一般性计算机网络建设计划、规划、规定、方案、预算、维护等文件材料                                              30年
6  设备、服务、软件、工程等项目的采购合同、协议书
6.1  重要的合同协议，金额在于50万元以上的             永久
6.2  一般的合同协议，金额在50万元以下10万元以上的    30年
6.3  一般的合同协议，金额在10万元以下的               10年
7  采购项目报告、方案、专家论证、采购计划表、招投标等过程性文件材料                                              15年
8  本部门工作计划、总结、报告及报送的部门统计汇总类报表等文件材料                                                30年
9  部门或部门负责人重要汇报文件材料                   30年
10  与本部门有关的会议纪要                            30年
11  本部门负责的固定资产管理文件材料                  10年
12  其它需要归档的文件材料                            10年
注：1.学院重要活动的照片、声像档案另行立卷归档。
     2.本部门照片档案、声像档案、实物档案按规范另行归档保存。
二、项目建设须归档的材料如下：
（一）、前期材料：
1预算材料
2. 技术参数
3. 专家论证材料
4. 立项材料（有上会的需要提供会议纪要）
（二）、招标过程材料（含代理档案）：
1. 招标采购申请表
2. 计划批复表、招标需求等；
3. 招标文件审批表（含标书）
4. 中标通知书
（三）、项目实施材料：
1.政府采购合同（含合同审签单）
2.实施过程材料：合同内容是否有变更（补充或删减）
3.验收材料
4.报销材料（含报销封面、发票复印件、资产入库单等）
5.尾款支付情况
项目经办须在项目建设完成后（财务报销完毕）一周内将项目建设材料按以上要求收集完整，根据时间顺序制作档案封面目录，标明每份材料的页数，交由部门档案管理员归档，并在档案归档登记簿上签字确认。项目尾款支付完毕后，复印一套尾款支付材料，交由档案管理员归档。
三、其他档案材料的归档流程：
除项目建设外的其他需要归档的材料，经办人须在档案材料产生之日起一周内，将相关的档案材料交由部门档案管理员归档（档案材料较多的需按照时间顺序制作档案目录），并在档案归档登记簿上签字确认。
四、档案借阅流程：
1、本部门人员借阅档案，须经部门领导批准，办理借阅手续后方可进行。借阅时间不得超过一周，否则需办理续借手续。
2、其他部门人员如需要借阅本部门档案，需经借阅人的部门领导签字，并经现代教育技术中心领导批准后方可借阅。借阅后应及时归还。

附件：1、《项目建设材料目录》参考范本

    
2、档案归档登记表
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建设项目材料目录.docx
*****项目资料目录

1. *****项目立项报告

2. *****项目技术参数及预算

3. *****项目校长办公会会议纪要

4. *****项目进行专家论证的请示

5. *****项目专家论证会专家抽选库

6. *****项目专家论证会随机抽取确认表

7. *****项目专家论证会签到表

8. *****项目技术参数论证审批表

9. *****项目专家审核意见表

10. *****项目采购与招投标申请表

11. *****项目计划批复表

12. *****项目招标需求

13. *****项目招标文件审批表

14. *****项目招标文件及其他招标过程材料（另附档案）

15. *****项目政府采购中标通知书

16. *****项目合同审签单

17. *****项目政府采购合同

18. *****项目验收报告

19. *****项目验收申请报告（供应商填写）

20. *****项目验收清单

21. *****项目验收书

22. *****项目政府采购验收结算书

23. *****项目经费支出报销单复印件

24. *****项目发票及附件清单

25. *****项目发票复印件

26. *****项目固定资产入库单

27. *****项目固定财产增加表

28. *****项目耐用品进仓单

29. *****项目低值品验收入库登记表

30. *****项目材料、易耗品验收入库登记表

31. *****项目保证金退还申请函

32. *****项目项目余款申请表

33. *****项目记账凭证






