园区管委会办公室关于各局办档案
管理工作相关事宜的通知
苏园管办〔2013〕90号
各局办：

为了更好地贯彻落实国家《档案法》以及省、市有关档案管理法规、规定，进一步做好各局办文件材料的收集、整理和归档工作。近日，园区档案管理中心根据《苏州工业园区管理委员会协同办公系统使用管理办法（试行）》的通知，结合园区档案规范化管理的要求，就各局办档案管理工作相关事宜作出相应调整，现通知如下：

自2014年1月1日起，管委会各局办根据国家档案局第8
号令《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》以及园区档案管理中心印发的有关档案收集、整理和归档要求，对本局办所有纳入归档范围的文件材料自行进行收集和规范化整理、归档，并根据园区档案移交相关规定将档案移交给园区档案馆。

上述办法实施后，各局办文件材料的收集、整理、归档、移交工作将通过协同办公系统（以下简称OA系统）和数字档案馆信息平台的虚拟档案室的管理模式来完成。

一、文件材料的收集

1．各局办根据国家档案局第8号令要求，编制本单位“文件材料归档范围和保管期限表”，并报园区档案管理中心审查，同时编制本单位档案分类方案；已完成编制和审查工作的局办，应在工作中根据实际情况的变化加以修改和完善。

2．文件材料的收集包括实体和电子两部分组成。其中，电子文件的采集通过以下途径完成：

经由OA系统流转的文件：各局办根据文件材料归档范围，将流转完毕文件筛选后，经OA系统“归档”功能采集至虚拟档案室系统。该工作可采取即时归档方式，保证归档及时、准确。

未经OA系统产生的文件：通过虚拟档案室系统，对文件材料的相关信息按照档案规范化要求进行采集、著录，并将其对应的电子文件（包括扫描件）进行挂接。

二、文件材料的整理

1．所有纳入归档范围的文件材料，实现实体与电子的双套制管理，实体档案根据整理要求进行装订、编号、装盒；电子档案根据整理要求在虚拟档案室系统进行著录，电子文件与条目对应挂接。

2．各门类档案整理应严格按照整理规范要求开展，整理完成后，运用虚拟档案室系统打印并编制各门类档案检索工具，并建立和完善单位全宗卷。

三、档案的移交和利用

1. 各局办于每年6月底前将上一年度规范化整理完毕的档案移交给档案管理中心，实体档案和电子档案同步移交。档案移交具体要求详见《苏州工业园区档案管理中心档案接收规定》。

2．各局办通过虚拟档案室系统开展本单位档案查阅利用工作。因工作需要，需查阅本单位实体档案及非本单位未开放档案，按照档案馆查阅的相关规定办理。

    特此通知。

                        二○一三年十二月二十六日
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