山东建筑大学理
教 职 工 代 表 大 会 档 案 管 理 制 度 
               (第一届教职工代表大会联席会议2003年7月17日通过)
                             第一章 总则
    第一条 为加强教职工大会档案管理工作，更好的为学院的发展服务，根据有关规定和教职工大会工作的实际需要，特制订本办法。
    第二条 教职工大会档案是指在实施教职工大会制度的工作中召开的重要会议、开展的重要活动中形成的、具有保存价值的、经过整理的文字、图表、照片、录像、录音等不同载体的文件材料。
    第三条 教职工大会档案工作是教职工大会工作的组成部分，是提高教职工大会工作效率和工作质量的必要条件，是维护教职工大会历史真实面貌的一项重要工作。
    第四条 按照集中统一管理的基本原则和完整、准确、学院统、安全和有效利用的要求，建立健全教职工大会档案工作。
第二章 教职工大会文件材料的形成和归档
    第五条 教职工大会应建立健全文件材料的收集、积累、整理、归档制度。做到每一次教职工大会有关会议、统一组织的教职工重要活动等都有完整、准确、学院统的文字或音像材料归档保存。
    第六条 教职工大会应把文件材料的收集、积累、整理、立卷和归档纳入工作程序并列入工会干部和资料员的职责范围。
    第七条 凡需要归档的文件材料，都应当做到材料质地优良、字迹工整、声像清晰、符合有关规定和标准的要求。
                第三章 档案的管理与使用
    第八条 凡定为归档的文件材料，应当收集齐全并进行整理、立卷，定期将原件（正卷）交资料室统一管理，副卷存工会分会。
    第九条 查阅使用教职工大会档案，要经学院领导或学院工会主席批准；资料员岗位变动，要清理列出档案明细帐，进行书面移交。
    第十条 档案工作人员要不断提高思想政治素质和业务素质，认真执行有关法律、法规和院、学院规章制度，不断提高管理水平。
    第十一条 所有归档资料都要制作三份，一份存学院资料室、一份存学院工会、一份存校工会。
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