安徽交通职业技术学院档案立卷归档制度
为了进一步加强对档案的管理，确保档案的完整、准确、系统和安全，结合我院档案工作的实际,特制定本制度。 

一、各部门要将档案工作纳入本部门工作职责范围。指定一名专（兼）职档案人员，负责本部门档案的收集、整理和移交工作,并确保档案的完整性、真实性。

二、凡对科研成果、基建工程等进行鉴定、验收、评审时，有关单位要通知并会同本部门档案员对应归档的文件材料进行审查、验收。

三、各部门在公共活动中形成的具有保存价值的文件材料，必须按规定向学院档案室移交。
四、归档的文件材料一律用钢笔书写或是打印的文字,严禁用圆珠笔、铅笔、复写纸草拟和签发。用纸要规范，破损要裱糊，对于不符合要求的档案，档案室有权不予接收。
五、各部门的归档资料由本部门档案员整理，按规定移交档案室集中统一管理，并办理交接手续。

六、档案室接收档案需履行手续，填写移交清册，一式两份，写明案卷标题，卷内文件页数，案卷数量，移交时间，交接双方要签名盖章。
