附件2
西北农林科技大学档案工作归档流程

	序号
	归档进程
	工作内容
	时间安排
	完成

单位

	1
	收集材料
	①坚持各部门归档工作制度。②依据《西北农林科技大学各部门档案归档范围》收集材料
	3.10-3.31
	各部门

	2
	整理材料
	①依据《西北农林科技大学归档文件整理指南》和《西北农林科技大学案卷档案整理规范》整理材料。②归档文件逐份编写页码
	4.1-4.15
	各部门

	3
	系统录入
	根据《西北农林科技大学南大之星档案管理系统指南》录入归档文件目录和案卷档案目录
	4.16-4.30
	各部门

	4
	编制目录
	从档案管理系统导出并打印《西北农林科技大学归档文件目录》或《西北农林科技大学案卷档案目录》,编制移交目录
	5.1-5.10
	各部门

	5


	移交档案
	①填写《西北农林科技大学档案移交清单》，同纸质档案，归档文件目录或案卷档案目录移交档案馆。②移交双方现场验收，逐份清点检查。经档案馆验收，检查合格后办理移交手续
	5.11-5.31
	各部门

档案馆

	6
	分类装订
	①归档文件材料分类、装订、排列、编号、编目，逐份加盖归档章，并填写归档章内容。②案卷档案加盖案卷专用章
	6.1-10.31
	档案馆

	7
	档案装盒
	①归档材料依次装入档案盒。②填写档案盒脊、封面及盒内备考表整理人、检查人等信息（整理人由部门填写）。
	11.1-11.30
	档案馆

各部门

	8
	移交入库
	①整理完毕的档案移交库房，存放库房密集柜。②填写《西北农林科技大学档案交接单》。③做好库房导卡、柜架标识等。
	12.1-12.15
	档案馆

	9
	归档统计
	①完成各部门归档情况统计。②完成《西北农林科技大学年度各门类档案入库统计台帐》
	12.15-12.20
	档案馆

	10
	归档结束
	各部门归档情况公示
	12.21-12.25
	党校办


