湖北医药学院档案预立卷制度
一、各部门兼职档案员在每年开始，将当年约定能形成的文件及各种材料先拟好题目标签，贴到文件夹背上，排放在柜子内。
    二、把办完每件事情的材料对号入座（存放在已拟好题目的文件夹内）。
    三、部门兼职档案员负责催收本部门已形成的文件和材料，保证立卷归档材料的齐全完整。
    四、按每年立卷归档时间要求，及时将本部门应立卷归档的材料立卷，并移交档案馆。

湖北医药学院档案馆
                               二〇一八年七月
