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1、归档分工

一、归档分工与归档范围

我校实行主办单位归档的制度

① 中共中央、国务院、省、地、市党委、人民政府以及国务院各部、委下达

的文、电材料，综合性的，分别由党办、校办归档，专业性的或具体业务性

的，由各承办单位归档。

② 以党委、学校名义的发文，一般分别由党办、校办归档。 

③ 以职能部门名义的发文，由职能部门归档。 
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1、归档分工

一、归档分工与归档范围

④ 党委和学校召开的代表大会、全委会、常委会、扩大会、办公会所形成的材

料，分别由党办、校办归档。职能部门以党委和学校的名义召开的专门会议、各单

位召开的国内外学术会议所形成的材料，由主办单位归档。 

⑤ 校内各单位向党委、学校的请示报告正文及相应的批复、批转的原件，分别由

党办、校办归档；请示报告的原稿及批复、批转的复印件，报文单位作为资料保存。 

⑥ 两个以上单位共同办理的文件，由主办单位归档，非主办单位作为资料保存。 
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1、归档分工

一、归档分工与归档范围

⑦ 各临时机构、撤销机构应于机构撤销前将尚未整理的文件材料及时归档，并将

其全部档案移交档案馆保存，任何人不得带入其他单位。 

⑧ 学校领导、各单位负责人代表学校参加校外上级主管部门召开的重要会议的发

言稿，分别由党办、校办和各单位归档。 

⑨ 重要的人民来信来访材料，由承办单位归档。

1、归档分工
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一、归档分工与归档范围

2、归档范围

参见：

各单位《文件材料归档范围和档案保管期限表》

北京师范大学珠海分校各部门文件材料归档范围和档案保管期限表.docx
北京师范大学珠海分校各部门文件材料归档范围和档案保管期限表.docx
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二、立件归档整理流程 (党政、教学、外事类)

档案整理方法

【按件整理法】

以“件”为基本单位进行归档整理

【立卷法】

将互有联系的若干文件组成“案卷”，
作为基本单位进行归档整理
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立件

归档

二、立件归档整理流程 (党政、教学、外事类)
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p文件归档业务流程

收集 分类 组件

排列修整文件装无酸纸
封套

编页 编目 装盒

二、立件归档整理流程 (党政、教学、外事类)
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1、收集

平时收集：严格文件登记制度，做好平时归档；

• 根据归档文件目录，文件产生时考虑是否应当归档，做好登记工作；准备档案

装具（档案盒或多抽屉文件柜）；

• 文件办理完毕随时归入相关类目对应的盒或者柜内（可根据档案分类，设置固

定类目的档案盒，见下页“分类”）。

集中收集：年初根据归档范围将上一年度归档材料集中收集

• 要求：平时收集和集中收集相结合，在平时收集基础上拾遗补缺。

二、立件归档整理流程 (党政、教学、外事类)

平时归档填写— 北京师范大学珠海分校归档文件目录.xlsx
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2、分类

分年度：文件形成年度

文件形成年度就是文件的成文年度，看文件落款；跨年度文件以文件签发日期为准；

跨年度办理的文件材料，统一放入办结年度。

分保管期限：将归档文件根据划定的不同保管期限进行分类（不同保管期限的文

件分开整理）。

分机构：文件办理机构一般为本单位（如同一机构兼管党政工作，则需将行政文件

与党务文件分开管理）。

二、立件归档整理流程 (党政、教学、外事类)
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3、组件

“件”的构成：每份文件为一件（不需要组卷）

• 文件正本与定稿（公文呈批表或发文稿纸）为一件；

• 收文的文件处理单、正文与附件为一件；

• 转发文与被转发文为一件；

• 报表、名册、图册等一册（本）为一件；

• 来文与复文为一件；

二、立件归档整理流程 (党政、教学、外事类)
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3、组件

 件内排序：重要内容在前

• 正本在前，定稿在后；

• 正文在前，附件在后；

• 转发文在前，被转发文在后；

• 文字在前，图样在后；

• 回复性文件在前，报请性文件在后；

• 上级通知在前，上报材料在后；

• 结论性材料在前，依据性材料在后；

• 收文处理单排在文件前面；发文稿纸排在正文前面。

二、立件归档整理流程 (党政、教学、外事类)



学为人师行为世范

4、排列 按时间+事由排序

• 尽可能将有内在联系（相同工作内容、同一次活动、同一项工作、同一个会议、

同类材料等）的文件材料排在一起；可参考归档范围

• 事由和事由之间可按重要程度排列，同一事由内按办理完毕时间顺序进行排列。

5、修整文件

• 破损文件进行修补

• 去掉文件上易腐蚀的金属物

二、立件归档整理流程 (党政、教学、外事类)
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6、装无酸纸封套

7、编页

• 建议平时整理时，用回形针/燕尾夹固定，

也可提前到档案馆领取无酸纸封套。

• 一般以件为单位进行编页；

• 页码逐页编制，文件中有图文的页面即为一页，用铅笔

分别标注在文件正面右上角或背面左上角的空白位置。

• 文件材料已印制成册并编有页码的；拟编制页码与文件原有页码相同的，可以

保持原有页码不变。

二、立件归档整理流程 (党政、教学、外事类)
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8、编目

• 填写“归档文件目录”；

• 填完后交档案馆审核，确认无误后，再预约时间，办理档案移交。

二、立件归档整理流程 (党政、教学、外事类)

移交时填写— 北京师范大学珠海分校归档文件目录.xlsx
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9、装盒

盒脊（用铅笔填写）：

详情见右图 2018
年份：四位数

30年

30年、永久

部门名称
学校办公室

001
文件起始号

032
文件终止号

XZ11 盒1 
一级类目+二级类目 盒号

空白不填

2018 2018

永久 永久

学校办公室 学校办公室

001

010

011

016

XZ11 盒1 XZ11 盒2

二、立件归档整理流程 (党政、教学、外事类)
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立卷

归档

三、立卷归档整理流程 (基建、财务、科研、设备类)
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p立卷归档 按形成规律+内在联系

• 将办理完毕、具有保存价值的文件，按照形成规律和内在联系分门别类组成

基本保管单位的过程。

• 文件经过组卷之后形成案卷，即由在时间上、工作事由上具有密切联系的、

系统的若干文件组合而成并放入卷夹、卷皮的档案保管单位。

• 立卷流程：预立卷—分类—组合—排列—修整文件—装无酸纸封套—编页—

填写卷内文件目录—编制案卷目录—装盒

三、立卷归档整理流程 (基建、财务、科研、设备类)
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p立卷归档

（1）预立卷：根据文件分类情况，设置分类档案盒，日常文件随时归入。

（2）分类：年度—问题/机构—保管期限。

（3）组合：科研、基建、设备等方面的材料按项目组卷，一项一卷或若干卷；

财务方面材料按归档范围类目（材料类别）组卷，一类一卷或若干卷。

（4）排列：根据不同类别材料的自有规律整理。

（5）修整文件：拆除卷内金属物，修补破损材料；折叠图纸（手风琴式）。

（6）装无酸纸封套：将卷内文件分隔开。

（7）编页：一本案卷只有一个连续页号（从头编到尾用铅笔填写）。

三、立卷归档整理流程 (基建、财务、科研、设备类)
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p立卷归档

（8）填写《卷内文件目录》

三、立卷归档整理流程 (基建、财务、科研、设备类)
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p立卷归档

（9）编制案卷目录

    整理好的案卷，经过分类排列和编号以后，按照排好的顺序，登入案卷目录。

三、立卷归档整理流程 (基建、财务、科研、设备类)
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p立卷归档

（10）装盒（用铅笔填写）    一盒里只有一卷

盒

脊     

2018
年份：四位数

30年、永久

部门名称纪监审办公室

1 卷内文件起始号

4 卷内文件终止号

XZ13 002
一级类目+二级类目 卷序号

空白不填

2018 2018

30年

纪监审办公室 纪监审办
公室

1

3

4

6

XZ13 001 XZ13 001

30年 30年

三、立卷归档整理流程 (基建、财务、科研、设备类)
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p归档范围

四、声像档案管理办法

• 本单位各项活动中直接形成的声像载体材料；

• 类型：照片、录音制品、录像制品、幻灯片、磁盘、影视片、缩微胶片、光盘等。

p归档要求

• 图像清晰、声音清楚、配有文字说明等要求；

• 如果单位有声像档案需要移交，请根据声像档案目录，做好信息备注。



学为人师行为世范

四、声像档案管理办法

p归档要求

• 归档的数码照片应是用数字成像设备直接拍摄形成的原始图像文件，不能对

数码照片的内容和EXIF信息进行修改和处理。

• 对反映同一内容的若干张数码照片，应选择其中具有代表性和典型性的数码

照片归档，所选数码照片应能反映该项活动的全貌，且主题鲜明，影像清晰、

完整。【反映同一场景的数码照片一般只归档一张】

• 同一年度内组内的声像档案按形成时间排列。
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p编目

四、声像档案管理办法
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p目录项目说明

四、声像档案管理办法

【照片/录音/录像组号】为3位阿拉伯数字，同一年度内的组从“001”开始顺序

编号，每组照片代表一个事项，按事项发生的时间顺序排列。

【题名】本组照片/录音/录像所共同反映的主要内容。

【摄影/录音/录像者】照片的拍摄人、录音录像的录制人
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p目录项目说明

四、声像档案管理办法

【日期】拍摄、录制时间。采用8位阿拉伯数字，依次为：年代4位，月和日各2位，

不足的在前补“0”。

【保管期限】永久。

【密级】照片所划定的秘密等级，包括绝密、机密、秘密和无保密等级。分别用

“绝密”、“机密”、“秘密”和“—”代替。

【张数/分钟数】为同一组内的照片数量、录音录像的时间长度。
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p目录项目说明

四、声像档案管理办法

【文件格式】本张照片/本条录音/本条录像的计算机文件类型。

图片包括JPEG、TIFF或RAW；

录音包括MP3/WAV；

录像包括AVI/WMV/MPEG/MP4/3GP/MOV/RMVB

【开放状态】本张照片是否开放的标记，开放为“Y”,不开放为“N”。

【备注】对图片、录音、录像的补充说明。
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四、声像档案管理办法
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p电子归档示例

四、声像档案管理办法

毕业照：以专业或班级为单位一张照片+一份文字说明
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凡是本单位在行使职能活动时，形成、获得或者收集的，

具有长远保存利用价值的实物均属实物档案归档范围。

五、实物档案管理办法

p归档范围
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五、实物档案管理办法

p归档要求

• 凡能体现学校特色且具有保存价值的实物档案，实行先办理归档，再借用展示的

基本原则。归档的实物要保持整洁、无污染、无破损。

• 各单位兼职档案员应根据实物档案归档范围定期做好实物档案的收集和征集工作。

• 学校资产部门在处置设施、设备、仪器、家具、教具、模型等实物报废时，应事

先通知档案馆（室）对上述实物进行鉴定，凡鉴定具有收藏价值的上述实物在办

理报废手续后，由原使用单位按照相关规定移交档案馆（室）保存，用于以后的

实物展示。
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五、实物档案管理办法

p编目
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五、实物档案管理办法

p目录项目说明

【实物组号】为3位阿拉伯数字，同一年度内的组从“001”开始顺序编号。每

组照片代表一个事项。按事项发生的时间顺序排列。

【题名】填写实物名称。

【授予单位】填写实物制作、颁发、赠予单位。
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五、实物档案管理办法

p目录项目说明

【授予时间】填写实物制作、颁发、赠予时间。

【保管期限】永久。

【类别】填写实物档案的种类名称，如：证书、奖状、锦旗、奖杯、牌匾、

纪念品、宣传品。

【备注】填写需要说明的事项。



学为人师行为世范

六、注意事项

p工作重点

提升档案意识，在日常工作中，及时把具有保存价值的文件材料进行整理和登记，

定期交予单位兼职档案员。

兼职档案员：

①与单位所有岗位的职员进行沟通，根据《文件材料归档范围和档案保管期表》，

共同确定归档文件和保管期限；

②在文件形成的时候，先进行目录登记；

③在文件办理完毕时，进行文件收集、分类、组件。

单位职员：

北京师范大学珠海分校各部门文件材料归档范围和档案保管期限表.docx
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六、注意事项

p档案移交

• 归档时间：2023年7月1日前。

• 此次需移交2022年的档案，新成立的单位若该年度没有产生档案，请向档案馆

（室）提交书面说明。

• 因特殊情况暂时不移交档案的单位，请向档案馆（室）提交书面说明。

• 整理档案前，兼职档案员须将目录发送给档案馆（室）老师进行审核。

• 档案整理完，可预约档案移交时间，办理移交手续。

• 在进行档案整理时如有疑问，可在工作时间致电档案馆（室）。

• 联系电话：0756-3683738


