华北电力大学档案工作责任书（3-1版）

（甲方）档案部门：           
联系人方式：姓名：      电话：       办公地址：

（乙方）归档单位：          
联系人方式：姓名：      电话：       办公地址：

双方按照以下法律法规或规章制度：
1.《中华人民共和国档案法》□；
2 .教育部《高等学校档案管理办法》□；
3.《华北电力大学档案馆管理办法》□；
4.《华北电力大学档案管理违法违纪行为处分规定》；
5. 学校各类档案《管理实施办法》□；
6. 单位或部门职责□
7. 单位或部门档案主管领导职责□
8. 档案员岗位职责□
9. 员工岗位职责或某项工作职责□     
10.其他依据名称：                              

就以下档案材料（请选择打勾）：
01学生人档□              02干职人档□        03教学业务（学籍）档案□ 
04科研项目及成果档案□    05基建项目档案□    06仪器设备档案□ 
07招标项目档案□          08学科项目档案□    09审计项目档案□
10会计档案□              11综合文书档案□    12人物档案□
13学生班级档案□          14组织社团档案□    15专题档案□
16不宜公开档案□          17声像档案□        18实物档案□
19资助档案□              20留学生档案□      21个人资料库材料□
22其他工作档案：                              

按上述档案材料有关法规制度确定的《档案归档基本范围》（详见有关规章制度□）或约定的《归档清单》（详见附件□），将上述档案的以下各类载体材料：
01纸质类□；02电子类□；03声像类□；04实物类□；05以上综合类□
的归档事宜签订本责任书。双方并约定所有材料最晚完成归档的时间截止为：    年   月   日，如有特殊档案归档的可单独约定归档时间：    年   月   日。
一、甲方的责任与义务
1. 甲方依法依规对乙方提供必要的培训和指导及解释答疑。
2. 甲方依法依规对乙方的档案归档情况随时监督检查，督促其按时完成归档。
3. 甲方依法依规督促乙方落实档案责任和档案法律责任。
4. 监督乙方将档案工作纳入乙方年度考核，未完成归档的单位和个人不得评为年度工作优秀。
5. 逾期未完成档案归档的，甲方可向乙方致《催档函》，反复催档无进展的可致《清档函》，并组织人员上门清缴档案。
6. 依照依法对档案违法违纪行为报请学校处理。
二、乙方的责任与义务
1. 主动将档案工作纳入工作的计划。
2. 主动将档案工作纳入管理制度。
3. 主动将档案工作纳入职责范围或职责描述。
4. 主动将档案工作纳入工作培训。
5. 主动接受甲方提供或支持的培训或业务指导。
6. 主动接受甲方对档案归档情况随时监督检查，督促其按时完成归档。
7. 依法依规主动落实档案责任和档案法律责任。
8. 依法依规主动将档案工作纳入布置、检查、总结、验收各项工作的过程中，同布置、同检查、同总结、同验收，同考核。
9. 依法依规自觉完成归档任务，未完成归档的不得评为年度工作优秀。
10. 主动将档案工作纳入工作调整管理，未完成归档的不得办理调动、离职退休等。
11. 出现档案工作违法违纪行为，主动接受依法依规的处罚。

未尽事宜由甲方解释或由双方协商解决。本责任书为一式两份，双方各持一份。从签订之日起执行，到（1到某项工作结束□；2到每年年底结束□；3到年度考核结束□；3到乙方工作调动或离职调休结束□；到其他约定时间 ：                           ）。

（甲方）签字（盖章）：                          （乙方）签字（盖章）：

签订时间：   年   月   日
[bookmark: _GoBack]
