襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
学校办公室：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将于2012年实现档案工作规范管理AAA达标。为确保此项将被列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下备检工作分解任务：

1、按“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则将暂存在校办
的各单位部门起草文件原件、批件和正文一并发还对应单位部门组卷（2012年2月30日之前）；
2、完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

3、按年度及文件序号将2010、2011年度印发的学校党政文件打印装订成册并移交进馆（2012年5月30日之前）；
4、编写襄樊学院2010、2011年大事记和年鉴（2012年5月30日之前）；
5、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）；
6、配合档案馆编研人员编写近10年学校党政组织简史（2012年5月30日之前）； 
7、汇总学校和个人获得市级以上表彰资料。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室
                            档案馆代章

                           2011年11月21日

襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
纪委监察处：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；
2、对尚未移交的历年教职工涉法涉纪档案材料进行清理并按保密档案整理要求组卷进馆（2012年3月30日之前）；
3、配合档案馆对已到保管期限的历史档案进行重新鉴定划分保管期限或集中销毁。

4、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
审计处：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）
2、结合达标工作进程，及时进行相关设备采购审计，确保专项经费正常使用和达标工作进展。

3、主动参与“四参加、四同步”，确保设备验收、成果鉴定和工程验收等审计档案材料完整齐全归档。

4、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
组织部、统战部：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、补齐并整理归档省委组织部下发的校领导任免文件（2012年3月30日之前）；
3、安排专人配合档案馆编研人员编写近10年学校党政组织简史，做好材料提供和审核工作（2012年5月30日之前）。

4、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
宣传部：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；   
2、安排专人按规定对2010、2011年度的照片档案进行文字标注并移交进馆（2012年1月30日之前）；
3、会同校办、档案馆对此次AAA档案达标工作进行积极宣传，营造氛围。

4、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
校工会：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
教务处：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、安排专人到档案馆对移交进馆的毕业生在校成绩档案（纸质、电子版双套归档）进行查缺补漏，确保合并以来历届毕业生在校成绩档案归档的完整归档（2012年3月30日之前）；

3、安排专人对历届毕业学生学籍卡进行清理并按规定整理移交进馆（2012年3月30日之前）；
4、安排专人会同档案馆人员进一步完善教学设备档案的归档工作（2012年3月30日之前）；
5、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）；
6、汇编学校合并组建以来省、校两级教学研究项目及结题成果资料（2012年3月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
科研处：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、汇编学校合并组建以来各类科研项目结题成果资料（2012年2月30日之前）；
3、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
学工处：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）；
3、安排专人完成学校合并组建以来各类学生竞赛活动获奖情况统计资料；编写我校学生科研项目及结题成果资料（2012年3月30日之前）；
4、根据
AAA达标备检工作需要适时为档案馆配备学生义工。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
人事处：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、安排专人配合档案馆编研人员编写近10年学校党政组织简史，做好材料提供和审核工作（2012年5月30日之前）。
3、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）；
4、编写合并组建以来学校人事管理动态数据统计分析系列资料。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
计财处：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、安排专人对学校近10年的财务档案进行规范化立卷、编制检索工具（2012年5月30日之前）；
3、大力支持和保证AAA达标工作所需专项经费的及时划拨和使用；
4、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
招生与就业工作处：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、安排专人配合档案馆工作人员对本单位移交进馆的历年学生录取原件档案查缺补漏,确保此项档案的完整性（2012年3月30日之前）；
3、配合档案馆做好2012届毕业生档案收集、转寄工作（2012年7月30日之前）；
4、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
规划建设处：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、安排专人到档案馆对过去本单位移交进馆的基建档案按AA整改要求进行规范化立卷、编制检索工具（2012年3月30日之前）；
3、统计提供合并以来学校各类用途建筑物的完整、真实、有查考价值的档案数据（2012年3月30日之前）；

4、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
后勤管理处：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、安排专人会同档案馆人员进一步完善设备档案的归档工作（2012年3月30日之前）；
3、安排专人清理移交原后勤集团以及后勤管理处成立以来的财务档案（2012年3月30日之前）；
4、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
保卫处：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、根据档案AAA达标升级的需要，对档案馆现有监控系统和防火（盗）设施进行调整、完善；有针对性地安排档案馆消防技能培训（2012年6月30日之前）；
3、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
离退休工作处：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、加强宣传，面向全校离退休领导和教职工广泛收集能反映学校历史、成就、重大活动的文献材料和实物档案，如校徽、校标、饭菜票、照片、书法作品和各类纪念物品等（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
外事处：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、按照本单位部门立卷归档范围继续挖掘、上交历年学校外事类档案，如：学校领导、职工公派出国以及外教聘请等相关文件材料和照片（2012年3月30日之前）；
3、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
学科办：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
高教所：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；
2、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
继续教育学院：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、完成历史上应进馆的历年成人教育毕业生成绩纸质和电子版的移交工作（2012年2月30日之前）；
3、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
图书馆：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）；
3、分年度统计汇编学校图书资料变动情况数据。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
学报编辑部：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
档案馆：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、做好全校2011年度档案收集工作（2012年3月30日
之前）；

3、对库存历年基建档案按AA评审整改意见重新组卷、编
目（2012年4月30日之前）；
4、按照AAA达标评分标准，对各单位移交进馆的档案材料

进行鉴定整理归档、编制检索工具（2012年6月30日之前）；

5、对库存保管期限为30年以上档案进行扫描、录入相关人名等关键词，达到全文检索的要求（2012年6月30日之前）；

6、做好截止2011年12月的学校声像照片档案的整理、组卷、编目、上架工作（2012年4月30日之前）；
7、牵头组织做好实物档案的收集整理和陈列馆布展工作（2012年6月30日之前）；

8、牵头组织做好各类编研材料的汇总工作（2012年6月30日之前）；

9、做好2012届毕业生档案整理投递工作（2012年7月30日之前）；

10、做好校史馆版面更新改版工作；

11、做好AAA达标的业务指导以及各项迎检准备工作的协调督办工作。           
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
网络中心：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、保证学校档案系统服务器的正常使用；
3、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                           2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
校医院：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                          2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
各科研所、中心：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、收集整理编目并向档案馆移交反映学校及本单位历史、成就、重大活动的实物档案（2012年5月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                          2011年11月21日
襄樊学院各单位部门AAA达标备检工作任务指令
各二级学院：

根据学校2011年10月24日第28次院长办公会会议纪要精神，我校将在2012年开展并完成档案工作规范管理AAA达标创建工作，为确保此项列入2012年学校党政工作的目标任务顺利完成，请你单位部门大力支持和协助，务必按时完成以下分解任务：

1、按照“谁牵头谁立卷、谁生成谁立卷”原则和本单位部门立卷归档范围，完成本单位部门2011年度文件材料立卷归档和移交（2012年3月30日之前）；

2、对合并以来历届毕业生登记照、学位照、班级合影照等进行回溯追补，并整理移交进馆。加强对这类照片归档材料形成过程的实行统一组织、统一拍摄和统一归档工作（2012年3月30日之前）；

3、配合教务处对历届毕业学生学籍卡进行清理并按规定整理移交进馆（2012年3月30日之前）；
4、收集整理反映本单位历史、成就、重大活动的实物档案，并在学校陈列馆各单位专门区域布展（2012年5月30日之前）；

5、对本单位有突出贡献的专家、教授和博士逐个建立人物档案，重点突出教学科研业绩（2012年6月30日之前）。
襄樊学院档案达标升级工作领导小组办公室

                            档案馆代章

                          2011年11月21日
