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中国农业大学档案与校史馆文件 
 

中农大档发字【2023】1 号 

 

关于印发《中国农业大学档案分室管理办法》的通知 

 

各档案分室归属单位： 

为加强学校档案分室的建设与管理，充分发挥档案分室的作用，提高

我校档案管理的总体水平，根据《高等学校档案管理办法》和《中国农业

大学档案管理办法》等有关规定，我馆制定了《中国农业大学档案分室管

理办法》，经档案与校史馆 2022-10次馆务会审定通过，现予以印发，请遵

照执行。 

 

 

 

 

                                   中国农业大学档案与校史馆 

                                          2023年 2月 20日 
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中国农业大学档案分室管理办法 

 

第一条  为加强学校档案分室的建设与管理，充分发挥档案

分室的作用，提高我校档案管理的总体水平，根据《高等学校档

案管理办法》和《中国农业大学档案管理办法》等有关规定，结

合我校实际，制定本办法。 

第二条 本办法所指的档案分室，是学校档案管理部门和相

关单位根据档案工作的需要，为便于对我校特殊门类档案及特殊

单位档案的收集、保管和利用，在学校二级单位设立的档案保管

机构。                                       

第三条 档案分室是学校二级单位统一保存和管理本单位档

案的内部机构，也是我校档案管理部门的业务分支机构。 

第四条 档案与校史馆是档案分室的业务管理和指导部门。

经归档单位提出，由归档单位、档案与校史馆共同研究协商后，

可在归档单位设立档案分室。 

第五条  档案分室的具体职责是： 

（一）负责学校档案工作各项规章制度在本单位的实施。 

（二）制定本单位分室档案管理制度细则，并报档案与校史

馆备案。 

（三）负责本单位分室保存档案的收集、整理、保管和利用

工作。 
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（四）负责对本单位档案人员进行档案安全与保密教育，落

实档案管理制度，确保档案安全。 

第六条  档案与校史馆对档案分室实行授牌管理，对档案分

室进行业务培训、指导、监督和检查评估。 

第七条  档案分室所在单位按照《中国农业大学档案管理办

法》所提出的归档要求，组织、检查和督促所属部门专（兼）职

档案员收集、整理档案，及时移交档案分室。 

第八条  档案分室完成档案收集归档后，应在归档完成后的

一个月内，将档案目录录入学校档案管理平台。 

第九条  档案分室的档案一般实行就地保管和利用。个别特

殊种类档案（如毕业生成绩单档案）需要移交至档案与校史馆的，

按照规定时间和方式进行移交。 

第十条  档案分室应由所在单位一名负责人分管，并根据需

要配备专人或以档案工作为主的兼职档案工作人员。分室人员应

向学校档案与校史馆备案。 

第十一条  档案分室工作人员应保持相对稳定。如确需调离

岗位，应向档案与校史馆备案，并向接任人办理移交手续后，方

可离任。 

第十二条  档案分室所在单位应提供专门的档案用房及开

展工作的必要条件，并将分室运行所需的档案设施、装具及用品

等采购经费，列入单位预算。 
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第十三条 档案分室因所在单位如果发生拆分、合并或撤销

等变化，必须向档案与校史馆提出申请，经分室所在单位和档案

与校史馆协商一致后，转移分室归属调至相应的新建机构，并根

据需要办理分室档案的移交。 

第十四条  本办法由档案与校史馆负责解释。 

第十五条  本办法自公布之日起执行。 

 

 

 

 


