归  档  通  知
各归档单位：         
按照教育部《高等学校档案管理办法》及《北京师范大学档案管理办法》的规定，要求各单位应在每年的6月30日前将上一年度所形成的档案整理好，按时移交到档案馆。归档文件包括纸质、电子、光盘、照片、录音、录像、实物以及其它各种形式和载体的档案。
2017年归档工作的重点是：
1. 加强电子、声像、实物及人物档案的收集归档工作。
2016年度本部门形成的归档材料，移交纸质档案的同时须移交相应的电子档案。其中电子档案包括：与移交的纸质档案相匹配的扫描件及Word文档，重要数据及报表等相关资料。声像档案包括：重大活动的录音、录像、照片及说明文字等。
2.加强重大专题档案及部门核心档案的收集，避免重要档案材料的缺失。
3.合并或新建单位，请及时与档案馆联系，以便调整或建立新的归档范围。 
请各单位按照本部门的归档范围，抓紧时间对2016年需归档的材料进行收集、整理工作，于2017年6月30日之前，将应归档材料移交进馆。2016年之前年度需归档材料，请及时进行查漏补缺，整理好之后交到档案馆。
纸质档案的立卷归档要求请参看档案馆网页http://dangan.bnu.edu.cn/中，“相关下载—立卷归档要求”。
联系人及联系电话：陈  新、邱兰珍：58806320   
                                          档案馆

                                         2017年3月 31日
关于填报档案干部登记表的通知
根据教育部《普通高等学校档案管理办法》的规定，“高等学校各部、处、院、系、所等部门，应明确一名负责人分工主管该部门的档案工作，并视具体工作情况配备专（兼）职档案人员，负责本部门档案的收集、整理和移交工作”。

档案干部队伍建设是做好档案工作的关键。为进一步加强我校档案工作，提高档案管理水平，健全档案干部队伍网络体系，现对全校各单位分管档案工作的领导及具体工作人员进行重新登记。希望各单位能积极配合档案馆的工作，认真、逐项填写登记表的内容，以加强联系、层层落实、责任到人，使档案工作有的放矢，共同促进我校档案工作的开展，充分发挥档案在教学、科研、管理等项工作中的作用。
                                                   档 案 馆

                                   2017年3月 31 日
档案工作主管领导及兼职档案员登记表
单位名称：             
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	现任职务
	联系电话
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	备   注

	档案工作
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档案馆收集指导室位置：前主楼C区（原旧图书馆）二层西北侧205室
请于6月底前通过电子邮件或电话的形式将上表反馈档案馆，谢谢！（此表在档案馆网页http://dangan.bnu.edu.cn/，“最新通知—2017年归档通知”中下载）

联系人：陈 新 邱兰珍   联系电话：58806320
邮件：chenxin1972@bnu.edu.cn、 dag6320@foxmail.com 
