附件2

2014年科研、基建、设备、出版、财会档案
归档时间安排
	归档时间
	归档单位
	归档内容
	归档负责人

	4月7日-

6月20日
	科研院、2011办、
中俄中心
	科研档案
（包括科研管理档案和科研项目档案）
	李春兰
82568265

-8030

	随时归档
	各院系、各项目组
	
	

	随时归档
	质量体系相关单位
	产品档案
（质量体系管理档案和“定型”产品过程档案）
	张红
82568265

-8036

	4月21-25日
	基建处
	基建档案、
计划类综合管理文件
	张红
82568265

-8036

	4月14-18日
	发计处、学科办、
政研室
	
	

	随时归档
	科技园
	
	

	随时归档
	实资处
	设备档案
	岳鹏
82568265

-8028

	
	各院系、各项目组
	
	

	4月8-18日
	期刊社
	出版档案
	岳鹏
82568265

-8028

	4月21-25日
	出版社
	
	

	4月28日
	高教所
	
	

	随时归档
	财务处
	财会档案
	王林
82568265

-8026

	
	二级财会单位
	
	


注: 各部门按归档范围进行纸质文件材料与照片、影像材料归档。
另需将本部门发放的红头文件进行扫描刻录成光盘，一式两份，随纸质文件同步归档。
