
山东科技大学档案立卷归档的方法与步骤
一、纸质材料收集整理

1.齐全收集材料

⑴按照《山东科技大学各类档案归档范围与保管期限表》进行收集；

⑵注重平时积累，随时收集；

⑶底稿、附件、批复要收集齐全，各文号行文要收集2套正文归档；

⑷纸质文件和电子版本要同时收集；

⑸注意收集领导手中的重要材料和参加会议带回的文件材料；

⑹材料手续要完备，注意文件本身的凭证价值，如合同应有双方印章，公文应有发文机关的盖章，需要领导签字盖章才能生效的文件要签字盖章等。

2.载体和书写材料等符合标准及要求

⑴用纸规格要符合要求，要做到三个统一，做到表单与正文统一、附件与正文统一、目录与卷内材料统一；

⑵用纸一般为A4型，超过A4型的按A4型规格切割或折叠。对于小型的材料，如合格证、证明书、介绍信等应使用A4纸进行托裱；
⑶立卷材料用纸不能使用背面有字迹的废纸,左侧要留出装订线位置；
⑷字迹材料要符合要求，必须是黑碳素或蓝黑墨水。非手写材料应存打印件，如有字迹模糊或褪变的、传真件须复制后与复制件一并归档。

3.分类组卷
⑴分年度。一般文件归入文件形成年度；跨年度的请示与批复，归入批复年度，没有批复的，归入请示年度；跨年度的规划、计划、预算一般归入文件内容针对的第一个年度；跨年度的总结、决算归入文件内容针对的最后一个年度；跨年度的会议文件，一般归入开幕的年度；跨年度的非诉讼案件材料，归入结案的年度；法规性文件，归入公布或批准的年度；回顾性、纪念性文件，归入成稿或发表年度；教学文件归入相应年度。
⑵分机构。不同单位的材料不能放在同一卷里，批复与请示要放在同一卷里。
⑶分问题。按照《山东科大各类档案归档范围与保管期限表》进行。
⑷分期限。档案保管期限分为永久、长期（16-50年）和短期（15年及以下），具体按照《山东科大各类档案归档范围与保管期限表》确定。
收集的两套公文，第一套（带有文件签批单）按问题、期限的不同，进行分类立卷；第二套按不同文号组卷，卷内文件由小号到大号排列，保管期限为永久。
4.材料排序
⑴一般按重要程度或时间顺序排列；
⑵批复、批示在前，请示、报告在后；
⑶正件在前，附件在后；
⑷正本在前，定稿在后；
⑸转发件在前，被转发件在后；
⑹非诉讼案件材料，结论性材料在前，依据性材料在后。

5.编号

按照排列顺序，用阿拉伯数字在有字迹或图表的一面逐页编写页号，空白页不编号，页号位置在每页材料正面的右下角，背面在左下角，一律用铅笔书写。
6.拟写案卷题名

案卷题名要求结构完整，由卷内文件的主要责任者、问题、名称组成，拟写时要求做到简明扼要，概括确切，文字通顺，正确地把卷内文件内容揭示出来。一般采用段落式标法，末尾不加“。”
如，“山东科大土建学院关于领导分工、成立机构、职务任免的通知、请示、决定”，责任者缩写为“山东科大土建学院”，问题是“领导分工、成立机构、职务任免”，问题不能超过三个，名称是“通知、请示、决定”，名称也不能超过三个。

归档文件的第二套按文号排列的案卷，题名拟写为“山东科大**学院2016年行文**院字〔2016〕1-**号”。
二、电子文件整理著录
密级文件不得上传系统，直接将纸质案卷移交归档。

1.进入档案网络管理系统

选择系统自带的IE浏览器，输入管理系统IP地址192.168.100.92或者http//dag.sdust.edu.cn/，或者在档案馆网站首页点击“档案管理系统登录”，进入如下系统登录界面（如图1所示）。

[image: image27.png]® BB XH X

_— o s b ik (VS N
75 E=2 KB | TR e | &
2014.08.3
1 5-2014-DQ18-7  |LLZREMKAAAREEBE K T HA S IBAE 1 v s 1-2014. 0 3| kA
8.31
e | WP TR, RS s | 201031
2 5-2014-DQ18-33 HdeE . FpE. J:}ﬁégﬂ 3 30(1)3 1 14 i
LZIN B BERK

2o XA





图1 档案网络管理系统登录界面

输入用户名和密码，登录系统，进入档案信息管理界面（如图2所示）。

[image: image1]
图2 档案信息管理界面

连续点击用户名，进入编辑档案信息主页面（如图3所示）。
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图3 编辑档案信息主页面

2.添加案卷

在编辑档案信息主页面，点击左上角“添加案卷”，完成相关信息输入（如图4所示）。
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图4 添加案卷信息界面
其中，二级目录行政、党群、声像等类的拼音首字母XZ、DQ、SX等都是大写，全宗号为“5”，输入的正题名要与档案实体案卷的题名及案卷移交目录的案卷题名一致，要包含第一责任者名称，如“山东科大**学院……”或“**省**部门……”；第一责任者与归档部门必须要填写清楚；页数是指正在输入当前案卷的总页数；起止时间月日要用双位数字填写。
3.添加文件
点击左上角“添加文件”，逐份添加文件，完成相关信息输入（如图5所示）。
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图5 添加文件信息界面

其中，全宗号为“5”，“页数”应是正在输入当前案卷中每份文件对应的页码，前面的文件填写起页，最后一份文件要填写起止页，只有1页的文件填写“1”；文件时间要填写该文件的发文时间，而不是系统默认的时间；文号、图号必须写全，不能简化。如上“院行字﹝2011﹞3号”。注意用“﹝﹞”不要用“【 】”字体。

4.电子文件、图像、媒体等上传
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在档案文件信息管理界面，分别点击对应文件的“全文”、“图像”、“媒体”进行相应的上传。该文件“全文”、“图像”或“媒体”处图标变为黄色或蓝色，数字变为1（如图6所示），即表明已完成电子信息上传。
图6 完成信息上传后界面

⑴上传电子文件
在添加文件信息界面或档案文件信息管理界面，点击“全文”，出现电子文件上传界面（如图7所示）。

[image: image11.png]RRRAZ MEER

HAEE #HA%t RKLE XARK

HEFEERE

g:3:3 S t BREHR HE 181 1 6l 1 elzeniE | AR w5l BERBIBREE
R ] =]
(m] 1 ;5] 5407 f=E=) RHEEER 2010-9-9 L= iTH

2| BEE | RE it EHER





图7 电子文件上传前界面
点击“浏览”，获取文件电子版；上传方式是“上传整个文件”；提取全文是“将附件内容追加到全文”，点击左下角“上传”，完成电子文件上传（如图8所示）。
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图8 完成电子文件上传后界面

⑵上传图像

在档案文件信息管理界面，点击“图像”，出现如下界面（如图9所示）。
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图9 图像上传前界面

在上传图像界面，点击“浏览”，获取图像电子版,点击“上传”，出现如下界面即完成图像上传（如图10所示）。
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图10 完成图像上传后界面

⑶上传媒体

在档案文件信息管理界面，点击“媒体”，出现如下界面（如图11所示）。
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图11 媒体上传前界面

点击“浏览”，获取多媒体文件，上传方式是“上传整个文件”，点击左下角“上传文件”，出现如下界面即完成媒体上传（如图12所示）。

[image: image2]
图12 完成媒体上传后界面

5.审核

完成材料整理和档案管理系统电子文件信息输入，进行检查核对，确准无误后，通知档案馆系统管理员，待系统管理员审核后，打印相关目录移交。

6.卷内目录、案卷移交目录打印

⑴打印卷内目录（1份）
在档案文件信息管理界面，点击“打印当前”，进入目录打印界面（如图13-14所示）。
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[image: image3]
图13 档案文件信息管理界面

[image: image17.png]0 B roeiiags 2] et et F Taemiem BT LRE
e | =& KB (185 e | g = B/
we | BE | pew | KRB | e mn| wr | ea | RR

1 PR rem wso ] o) ¢ X | B ‘4j
g ey

R .

]
© RERAXE C A LESHER

G TEMEY O RMEASENSLY O AMENTERSIT
RSB Tword, excel PR hnlFISCABI )
e BT i





图14 目录打印界面
在目录打印界面，选择“卷内目录（A4纵向）”，去掉右下角“自动设置边距”选择框中的“√”，页边距修改为“左25，右8，上20，下8”，在“案卷列表”点击“案卷号▼”处，选择要打印的案卷（如图15所示）。点击“打印预览”，显示待打印的文件目录（如图16所示），审核无误后，点击“打印”即可。
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图15 目录打印选定后的界面


[image: image4]
图16 待打印的卷内文件目录

⑵打印案卷移交目录（2份）
在档案文件信息管理界面，点击“打印当前”，在“目录打印”页面选择“案卷移交目录（A4横向）”，去掉右下角“自动设置边距”选择框中的“√”，页边距修改为“左15，右15，上20，下8”，选择打印当年立卷的所有案卷，点击“打印预览”，显示待打印的案卷移交目录，审核无误后，点击“打印”即可（如图17-18所示），需打印2份。
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图17 待打印的案卷移交目录界面

[image: image5]
图18 待打印案卷移交目录
三、完善信息移交归档
1.填写案卷封面

填写时要求使用碳素墨水，用粗钢笔书写，字迹要工整、清晰，应逐项按规定填写。类目名称和档号不填，档案馆统一加盖类目章和编号；用碳素笔或钢笔填写案卷题名、起止时间、保管期限、件和页数；用铅笔填写归档号（如图19所示）。
2.填写卷内备考表

“本卷情况说明”是填写卷内文件缺损、修改、补充、移出、销毁等情况；“立卷人”由责任立卷者签名；“审核人”由案卷质量审核者签名，一般是立卷单位主要负责人或分管档案工作的负责人签名；“立卷时间”是填写完成立卷的日期。若卷内无情况说明，也须将立卷人、审核人的姓名和时间填上，以示负责（如图20所示）。
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图19  案卷封面                   图20 卷内备考表
3.移交归档
兼职档案工作人员将打印的《档案移交目录》一式两份，连同实体案卷，到档案馆归档。交接双方根据《档案移交目录》清点核对，签字移交，《档案移交目录》各持一份留存备查。
类目名称
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