档案立卷、归档操作指南

档案，是指过去和现在的机关、团体、企业事业单位和其他组织以及个人从事经济、政治、文化、社会、生态文明、军事、外事、科技等方面活动直接形成的对国家和社会具有保存价值的各种文字、图表、声像等不同形式的历史记录。根据相关档案法及规章制度，各学院、部门档案管理员按下述流程进行档案归档操作：
1.档案收集
根据档案馆制定的与本部门相关的档案归档范围表收集档案材料，按类别进行分类。
2.档案整理
每个类别档案材料，按内容重要程度，结合材料形成时间顺序进行排序。
3.档案组卷
对已完成分类、排序的材料，按照档案材料页数进行组卷。多件材料合并组卷的，一般页数控制在400页以下；一类材料页数比较少时，可将问题相近的材料合并组卷；单件材料（一般是指原本装订成册的）超过400页的，单独形成一卷；对反映本校重要工作和重大活动的文件材料，不限多少，要单独立卷；组卷过程中有疑问的，可联系档案馆相关工作人员进行业务指导。
4.编制页码
卷内文件材料应按排列顺序依次编写页号。每个案卷内页号都从“001”（页号为三位数）开始顺序标注，卷内文件无论正面反面只要有书写文字，均应一面编写一个页号；页号的位置在每页材料非装订线一侧的上角。遇原本装订成册，单独组卷且已有连续页号的，可使用该材料页号；如果该材料内页号不完成或不连续的，仍要编制页号。
5.目录录入
在档案管理系统中建立档案目录，使用本部门账号和密码登录“档案管理系统”（http://172.31.82.15/），录入档案材料目录，具体内容及要求详见下表。


表1：档案目录页面字段表
	序号
	字段
	说明
	举例
	备注

	1
	一、二、三级目录
	数据库文件夹，与档号相对应
	一级目录：2018
二级目录：DQ
三级目录：11
	档案管理系统总库按年度建库，此处少一层。

	2
	实体分类号
	年度+类别
	2018-DQ11
	

	3
	案卷/盒号及页号
	案卷流水号.页次
	1.0010：第1卷起始页号为10的档案目录
	

	4
	保管期
	对应档案的保管期限
	永久、长期（30）、10
	

	5
	密级
	档案保管密级
	公开、内部、秘密、机密
	

	6
	正题名
	文件材料原有题名不要随意更改或简化，若原有题名无实质内容或无题名，要重新拟定并在前后加［］。会议记录、纪要要概括出主要内容。
	
	

	7
	副标题
	档案副题名
	
	

	8
	责任者
	文件材料的制定者或撰写者，一般我们可以看一下落款或印章
	杭州市政府
	

	9
	页数
	当前文件包含页面数
	5
	

	10
	时间
	文件形成时间，用8位数字表示
	20180223：2018年2月23日
	

	11
	单位
	档案立卷或归档部门
	校办
	

	12
	文号
	文件发文序号
	[2018]5号
	



目录定稿后，打印卷内目录，填写“备考表”（需要整理人和本单位分管档案负责人签字，组卷遇到的特殊情况，可在备考表中说明），把目录表和备考表放入档案盒（根据需要可填写档案盒领用表到档案馆领取），目录表放置在档案材料之前，备考表放置在档案材料之后。
6.编制移交清单	
[bookmark: RANGE!A1:G17][bookmark: _GoBack]填写“案卷移交目录”，相关责任人签字，并盖上本部门公章。
完成上述工作后，向档案馆办理移交手续。 


档案立卷、归档操作流程
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\819570647\QQ\WinTemp\RichOle\QY(H%BAUHJL(TQ5THTRVCPP.png]





























备     考      表

	

      

   盒内文件情况说明   





























                                               整理人：                     
                                               检查人：                     
                                                        年      月       日     




	案 卷 移 交 目 录

	序号
	档号
	案卷题名
	起止日期
	页数
	保管期限
	备注

	1 
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2 
	　
	　
	　
	　
	
	　

	3 
	　
	　
	　
	　
	
	　

	4 
	　
	　
	　
	　
	
	　

	5 
	　
	　
	　
	　
	
	　

	6 
	　
	　
	　
	　
	
	　

	7 
	　
	　
	　
	　
	
	　

	8 
	　
	　
	　
	　
	
	　

	9 
	　
	　
	　
	　
	
	　

	10 
	　
	　
	　
	　
	
	　

	移交单位：                负责人：                                         
	接收单位：              负责人：
	

	移交人：                  移交时间：
	接收人：                接收时间：
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