湖北医药学院档案工作
“三纳入”、“四参加”、“四同步”制度
为加强我校档案规范化、信息化、法制化的进程，提高档案管理的整体水平，将学校档案工作融入和贯穿于各项管理工作之中，有利于档案收集、整理、归档及开发利用工作，充分发挥档案信息资源作用，更好地为教学、科研及管理工作服务，结合学校实际情况，特制定本制度。
一、档案工作“三纳入”
1、将档案工作纳入学校工作计划。
档案工作是学校管理的基础工作之一，应将其纳入学校管理的内容，纳入学校发展的长远规划、近期目标、年度工作计划，使档案管理与学校管理保持同步。
2、将档案工作纳入学校领导议事日程。
学校明确一名校领导分管档案工作，并能及时解决档案工作中存在的实际问题。各部门确定一名负责人分管档案工作，负责检查、研究、解决本部门档案管理工作中存在的问题，在经费、设备、档案员待遇等工作条件上给予保证。
3、将档案工作纳入学校各部门岗位责任制
档案工作列入本部门管理制度中，并列入岗位责任制进行考核。维护学校档案的完整是每位员工的义务，对于无故拖延归档时间，拒不移交档案或因玩忽职守造成档案丢失、损毁、泄密的，按照《档案法》的有关规定，追究相关人员的责任。
二、档案工作“四参加”
1、参加基建工程竣工验收
基建工程项目档案的验收是工程验收的一部分，同时又是保障档案资料完整、准确、系统、案卷质量符合规定要求的重要手段和步骤，必须与建设项目的工程验收、初步验收、竣工验收同步进行。建设项目竣工验收结论中要有关于档案情况的评价，竣工验收记录上要有档案员验收签字。档案资料未通过验收的工程，项目验收不予通过。
2、参加科研成果鉴定
科研档案工作是科研管理的重要组成部分，是科研活动的重要环节，科技管理部门应把科研档案工作与计划管理、课题管理和成果管理紧密结合。
科研工作与建档工作实行四同步管理。下达项目计划任务的同时，提出文件材料的归档要求；捡查项目计划进度的同时，检查文件材料形成情况；验收、鉴定项目成果的同时，验收鉴定项目档案的完整、准确、系统情况；项目总结的同时，做好项目文件归档交接。

3、参加设备开箱验收
引进或购进设备开箱验收时，有关部门应通知档案部门或本部门兼职档案员参加，并准确填写设备开箱验收单，进行登记造册，及时向档案部门办理移交归档手续。完成移交归档后，设备维护部门需要利用时，可向档案管理部门办理借阅手续，按照合同要求，如发现设备随机资料短缺，应向设备厂家索取。
4、参加产品定型鉴定、验收
档案员或兼职档案员必须参加本单位产品的试制定型鉴定、验收，掌握本单位新产品研制开发的整个过程，保障档案资料的齐全、完整、准确、系统，案卷质量符合归档要求。最终在产品定型评价纪要中要体现档案资料情况。产品档案的归档时间一般在工作结束或告一段落后三个月内归档，连续生产产生的科技文件材料应在下年度一季度末归档。验收合格后向档案管理部门办理移交手续。
三、档案工作“四同步”
下达项目计划任务与提出文件材料的归档要求同步，检查项目计划进度与检查文件材料的形成情况同步，验收、鉴定项目成果与验收、鉴定项目档案材料的完整、准确、系统情况同步，项目总结与做好项目文件归档交接同步。
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