附件2
文书档案归档工作须知

一、归档范围

本部门在上一年度工作中形成的、上级领导部门下发的、对本部门工作有凭证和参考价值的文书材料。

二、归档工作流程

（一）纸质文件整理

第一步：收集文件

1.把上一年度本部门形成办结的文件收集起来，一般包括校内发文（含学校发文、机关/学院发文）、合同协议、会议纪要、工作计划总结、调查报告等。归档的校内发文应包含正式文件及附件（2份）、签发单、定稿。如有缺漏、重号或其他需注明事项，应在移交清单的备注栏中说明或另附说明。

2.通过OA办理的发文须归纸质文件，正式文件须套红盖章，签发单须加盖公章。

3.提醒：2023年度学校发文及合同协议归档清单，将在“师大档案工作群”发布。 

第二步：整理文件

1.起订。对每份文件进行起订，去除文件的订书钉、塑料夹等装订材料，用回形针或蝴蝶夹暂时固定。

2.件内排序。对每份文件进行件内排序。以校内发文为例，其中一份文件按正式文件、附件、签发单、定稿、其他佐证材料的顺序从前往后排序，另一份文件按正式文件、附件排序。其他文件的排序可参照以下规则：

正文在前，附件在后；正本在前，定稿在后；转发文在前，被转发文在后；原件在前，复印件在后；不同文字的文本，无特殊规定的，汉字文本在前，少数民族文字文本在后；中文本在前，外文本在后；来文与复文作为一件时，复文在前，来文在后（批复在前、请示在后,复函在前、函在后）；有收文处理单，收文处理单在前，收文在后。

3.编页码。对每份文件进行编页码，用黑色签字笔在文件上方编页码，正面编右上角、反面编左上角（编在距离文件上边和右边/左边大致1厘米的位置）。每份文件的页码均从1开始编一个流水号，与其他文件无关联。

4.盖归档章。盖章位置在文件首页的正上方中心空白处，在相应位置写上年度，机构（本部门规范性全称或者简称），页数(一份文件的总页数)。盖归档章可前往党政办公室文书档案室（行政楼209室）移交档案时操作，也可携带身份证到党政办公室文书档案室借归档章回单位自行加盖。

5.文件排列。对本部门所有文件进行排序，一般按文号从小到大排序，或按文件时间从早到晚排序，或按其他规律排序，旨在方便移交归档时清点和查找利用。

6.提醒：归档的校内发文，其中一份（含正式文件、签发单、和定稿）需按以上步骤整理，另外一份（含正式文件、附件）只需起订，两份文件不放在一起。

（二）档案著录并上传电子文件

纸质文件按规范整理完毕后登录档案管理系统，进行档案著录并上传相应的电子文件，可参考附件4。

（三）移交归档
    1.打印《2023年度学校发文及合同协议归档清单》（仅保留和本部门相关的条目），签字确认归档情况。

    2.在档案管理系统打印移交目录（一式2份），签字并加盖单位公章。

3.本单位2023年确无文件需归档的，也需提交相关说明。

4.将纸质档案、归档清单、移交目录或无归档材料说明提交党政办公室文书档案室（行政楼209室）归档。

注：党政办公室文书档案室已制作“文书档案归档工作演示”的视频，可登录福建师范大学文书档案室网站——下载中心——业务操作指导下载或在线观看相关视频。网址：http://dag.fjnu.edu.cn/ywczzd/list.htm。
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