	湖北医药学院部门立卷归档流程图(试行）

	

	
	
	
	

	各职能部门（含二级学院）业务人员将日常工作中已经办结的文件材料及时交至立卷员，养成“一事一结一转”的预立卷习惯
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	[image: ]立卷员将收集齐全的归档材料按照《湖北医药学院档案实体分类实施细则》进行分类。按档案分类规范组卷，将应归档的纸质材料科学分类、合理组卷

	
	
	
	

	[image: ]立卷员根据分类方法初步将文件材料分门别类妥善保管

	
	
	
	

	[image: ]每年年初，将上一年度形成的已初步分类的文件材料按卷或件规则排列、组卷（按《湖北医药学院部门立卷归档工作规范》分类整理）。

	
	
	
	

	[image: ]立卷员初步分类整理完成后，由兼职档案员审核，兼职档案员审核后及时与档案馆联系归档业务指导

	
	
	
	

	[image: ]档案馆工作人员到对口立卷单位进行业务指导

	
	
	
	

	兼职档案员根据档案馆工作人员的意见调整立卷（包括剔除不需归档文件、调整文件顺序等）

	
	[image: ]
	
	

	[image: ]编制页号（使用铅笔，文书类正面右上角、反面左上角标注，空白页不标；基建项目、科研项目正面右下角、反面左下角;成册材料从封面开始编页码）

	
	
	
	

	[image: ]进行网上著录及相关电子文件上传（数码照片、录音录像电子文件、课程表、校报、学报需要同步上传电子版）

	
	
	
	

	[image: ]核对网上目录，应与纸质档案内容一一相符

	
	
	
	

	[image: ]联系档案馆工作人员进行归档前规范检查

	
	
	
	

	[image: ]规范检查合格后，在档案归档利用系统发起档案移交流程

	
	
	
	

	部门档案工作负责人在线审核通过后，档案馆进行在线审核
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	移交实体档案到档案馆，双方在移交清单上签字，各存一份
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