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物理与电子信息学院工会档案管理暂行规定
为提高学院工会档案管理水平，有效地管理、利用工会档案资源，根据我院档案管理要求，并结合工会档案工作的特点，特制定《物理与电子信息学院工会档案管理暂行规定》。
一、工会档案工作是学院工会工作的重要组成部分，院工会干部要重视工会档案工作，增强档案意识，注意材料积累，充分发挥工会档案的作用。
二、工会档案归档的范围
1．教代会、工代会会议材料。包括会议日程、议程、名单、工作报告、领导讲话、决定决议、选举材料、专项工作材料和二级教代会材料等。
2．院工会及文体协会的活动计划、工作要点和工作总结等。
3．会议通知、会议记录、会议简报、会议纪要及其他会议材料。
4．评先评优、表彰先进集体与个人的材料和名单。
5．工会文件和相关工会工作的上级文件。
6．教代会和校（院）务公开工作材料。
7．职工教育、困难职工档案、职工信访和职工维权等材料。
8．工会会员档案材料。
9．女职工工作相关档案资料。
三、档案整理及归档
1．院工会宣传委员具体负责工会各类文书档案的整理、分类、统计和归档。
2．归档材料除图片、会议记录等特殊资料外，其余均须具有原稿和打印件，有关重要文件需有红头和公章，不能用复印件。
3．档案材料须按项目分类归档，重要的一般准备正副本两套。一套报送学院档案室保存，另一套放置在院工会办公室备查。
4．每年3月底前，有关工作人员应将上年度档案材料整理归档完毕。要充分利用计算机手段，实现院工会档案的数字化、标准化管理。
四、档案管理及使用
1．建立清晰的档案目录，以便查用。
2．按档案目录分类，分类后的档案应有明显的标示；档案装订后，应置放在专用的文件柜内，妥善保管。
3．建立查阅申请制度。查阅者要经审批借阅，借阅时要签字，以示负责。
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