扬州大学归档工作流程图

收 集
（扬州大学部门归档范围）
            
              
声像.实物                                  纸 质                                 OA系统
                               
              
分 类                                    分 类                              档案管理系统
（SX/SW）                                （十大类）                     （每个归档部门形成独立文件夹）

                划分保管期限
           （永久/长期/短期/30年/10年）
   定 件                                                                        
（扬大归档文件整理规则实施细则）                          定 件
                                           （扬大归档文件整理规则实施细则）                  调整著录项目
                                                  （件内排序）
排序                                           
                                           装 订 
                                          （左下侧对齐、不锈钢针或三点一线）
著录编目                              
                                            编写页码
电子版上传                        （有文字左、右下角铅笔编写）    
         
填写备考表                                  排 序                      电子文件与纸质文件一一对应

打印目录                          （按事由结合重要程度和时间）
          
                                                    编制归档章
移 交                 （件的首页右上角，红色印泥加盖，黑笔工整填写内容）
（交接双方签字，各执一份 ）                
                                                     著录编目
                                               （登录档案管理系统）

                                                   电子文件上传
                                          （非OA 文件WORD上传或扫描以PDF格式保存）
                                                         
                                                    填写备考表 
                                         （整理人、 核查人签字及需说明事项）
                                                      
                                                     打印目录
                                                         
装 盒
                                      （分类别按件号顺序入盒、前置目录 后置备考表）
                              
                                                       移 交  
                                              （交接双方签字 各执一份）
