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西北农林科技大学各部门归档文件整理指南
第一章 概念
第一条 归档文件是指校内各单位在其职能活动中形成的、办理完毕、有保存价值的，应作为文书档案保存的各种文件材料，包括纸质和电子文件材料。一般包括本单位发文、收文、报表、名册、图表、介绍信存根、会议记录、会议纪要、领导讲话、工作简报、工作报告、计划和总结等。
第二条 “件”是归档文件的整理单位。
第二章 整理的一般要求
第三条 组件
1.一般以一份文件为一件；
2.文件的正文（附件）、发文稿纸、定稿合为一件；
3.原件与复印件合为一件；
4.转发文与被转发文合为一件；
5.正本与翻译本为一件；
6.中文本与外文本为一件；
7.报表、名册、图册、介绍信存根等一册（本）为一件（作为文件附件时除外）；
8.简报、周报等材料一期为一件；
9.会议纪要、会议记录一般一次会议为一件。会议记录一年一本的，一本为一件；
10．来文与复文（请示与批复、报告与批示、函与复函等）一般独立成件，也可合为一件；
11.文件处理单与相关文件合为一件；
12.报告、总结、计划、会议材料、重要活动材料等，按其事由一事一件或多件。
第四条 件内文件排序
1.发文：正本在前，发文稿纸和定稿在后。如果只有一份附件，应附在正本后；
2.转发文在前，被转发文在后；
3.原件在前，复制件在后；
4.中文本在前，外文本在后；
5.来文与复文作为一件时，复文在前，来文在后；
6.收文：文件处理单在前，收文在后。 
第五条 编写页码
1.每一件文件分别用铅笔编写页码，正面编在右下角，背面有文字图表的编在左下角；
2.如果一件文件的页数超过200页（A4单面），超过100页（A3单面），将此件分成两件或多件，每件单独编页。
第六条 件与件之间的排序方法
 1．一般按照文件成文日期先后顺序排列（成文日期一般为文件落款日期）。同一日期的归档文件按照文件发文字号大小依次排列。有年无月可归入年末，有月无日文件可归入月末。
 2．会议文件、统计报表等成套性文件材料应按照重要程度集中排列。
第七条 其他注意事项
1.缺张少页或附件等不齐全应设法补齐，有破损应予修整；
2.字迹模糊或易褪变应恢复或复制，重要的传真件必须复制；
3.装订边太窄应适当加宽，纸张大于A4标准按A4标准进行折叠或裁切，纸张小于16开标准按A4标准进行背贴；
4.整理时注意剔除多余重份文件和不必要的复制件；
5.归档文件材料的装订。在保证文件材料完整、安全的情况下装订。采用不锈钢针装订，在距左侧边沿1.2厘米、距上下边沿7厘米处装订；
6.原装订成册的刊物、书籍、会议记录、介绍信存根、报表、名册等，可以保持原貌，不再拆开重新装订；
7.附件是成册或超厚（超过200页），可独立成件。
第三章 进入档案管理系统录入目录
第八条  录入注意事项
1.同一年度、同一类别录入一个档案表；
2.责任者：制发文件的组织或个人，即文件的发文机关或署名者，可使用规范简称；
3.文号：填写文件的发文字号，包括代字、年度和文件发出的顺序编号，不能省略，没有文号的，不用标识；
4.题名：照录文件标题，不得省略或变更。无标题、标题不规范、或标题不能反映文件主要内容，应全部或部分自拟标题，自拟内容需加方括号“[ ]”； 
5.日期：填写文件的形成时间，一般以落款为准，以8位阿拉伯数字标注年、月、日，如2001年5月2日，2001年11月8日，分别标注为20010502和20011108；
6.页数：填写每份文件的总页数，总页数以每份文件的最后一个页号为准；
7.备注：注释文件需说明的情况； 
8.录入时，须将文件的电子版全文上传。
第九条 录入流程。参见《西北农林科技大学南大之星档案管理系统应用指南》。
第四章 归档
第十条 打印移交目录。目录空白处单位主管领导、归档整理人签字，并加盖单位公章；
第十一条 将归档文件材料按照移交目录先后顺序放置；
第十二条 在档案馆主页-下载中心下载“备考表”。归档材料有需说明的，可加以说明。如无说明，只需在“归档整理人”处签名，并填写归档日期。
第十三条 与档案馆联系移交档案。经管理人员检查验收合格后，双方履行签字手续，办理正式移交。
第十四条 凡不符合档案整理规范要求的，档案馆有权拒绝接收。限期改正后归档。
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