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中共山东科技职业学院委员会文件

鲁科职院党字〔2021〕27 号

学院教职工代表大会、工会会员代表大会文书
档案管理办法（试行）

为进一步规范学院教职工代表大会（以下简称教代会）、工

会会员代表大会（以下简称工代会）文书档案形成、积累、保管

和整理立卷归档工作，实现归档文件材料的完整性、准确性、系

统性，特制定本办法。

一、归档范围

（一）归档文件材料包括：

1.学院关于筹备召开教代会、工代会的通知；

2.关于做好教代会、工代会代表选举工作的通知及附件（学院

教代会、工代会代表推选方案）；

3.代表选举资料、代表登记表、代表名单、代表团划分、代表

资格审查报告；

4.关于公布学院教代会、工代会代表选举结果的通知；

5.向上级工会提报的请示、邀请函以及上级工会的批复等；
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6.关于征集学院教代会、工代会提案的通知以及方案、提案表、

提案登记表等，以及提案征集情况报告、提案处置情况报告等；

7.工会委员会、经费审查委员会、女职工委员会委员建议名单；

教代会执行委员会以及各专门委员会建议名单等；

8.大会主席团成员人选建议名单及大会执行主席、秘书长、副

秘书长建议名单；

9.大会议程及日程安排；

10.大会纪律；

11.换届选举办法；

12.教代会、工代会筹备工作情况报告；

13.教代会、工代会正式代表名单以及特邀代表、列席代表名

单；

14.学院工作报告、学院工会工作报告、学院工会经费收支情

况报告等各类报告、决议等；

15.代表团团长和副团长名单；

16.其它需要存档的大会材料。

（二）归档文件材料的形式主要包括纸质、PDF 格式的电子版

等。

二、归档时间

（一）在办理完毕后需要及时归档的文件包括：

1.通知类文件；

2.与上级工会往来的文件。

（二）在活动结束后一周内需要归档的文件包括：

1.会议文件材料；
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2.有关代表选举的材料；

3.有关提案的材料。

（三）电子版文件与纸质文件归档时间一致。

三、归档要求

（一）教代会文件材料和工代会文件材料应分别立档。

（二）建立二级文书档案管理办法

1.各分工会负责自己职权范围内教代会、工代会资料的立卷归

档以及二级教代会、工代会资料的立卷归档；

2.院工会负责教代会、工代会日常资料，学院内外信息交流资

料的收集和整理工作。

（三）纸质材料的归档要求

1.归档的文件材料应遵循文件材料形成规律，保持其有机联系，

并符合有关标准、规范要求；

2.归档的文件材料应为原件，因故无原件的可归具有凭证作用

的文件材料，文件材料归档后不得更改；

3.归档文件材料的载体和字迹应符合耐久性要求；

4.归档的文件材料一般一式一份，重要的、利用频繁的和有专

门需要的可适当增加份数，反映同一内容而形式不同的文件材料

应保持其一致性。

（四）非纸质材料归档要求

1.非纸质文件材料应与其文字说明一并归档；

2.具有永久、长期保存价值的电子文件，必须形成一份纸质文

件归档。
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（五）案卷做到组卷合理，编写页码准确、案卷目录、卷内目

录备考表填写清楚，案卷标题简明扼要。

（六）主动接受院档案馆的业务指导和监督检查，按规定时间

向档案部门归档。

中共山东科技职业学院委员会

2021 年 3 月 31 日

山东科技职业学院党委（院长）办公室 2021 年 3 月 31 日印发
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