
广东碧桂园职业学院档案整理工作流程

 

综合档案

室对各部

门移交的

档案进行

分类、鉴定 

归

档

完

成 

各类综

合性文

书档案

（每年

定期移

交和随

时移

交） 

按年度

组卷，

以册为

单位编

档号，

一册一

件 

会计凭证、

会计账簿等

（实行隔年

移交制） 

  

按年度

- 问 题

组卷、

以件为

单位编

档号 

装

订 

入 库

排

架 、

做 好

标引 

每 件 封

面 加 盖

档号章，

填 写 档

号 

系统录入（将件

号、责任者、题

名、日期、凭证

起止号等信息录

入系统） 

核对、

打 印

“卷内

文件目

录”“案

卷目录

“等 

装盒 

（填写

盒封面

案 卷

号、粘

贴等） 

系统录入（将

件号、文件编

号、责任者、

题名、日期、

页数等信息

录入系统）如

有电子文件，

一并上传到

对应条目中 

按类别

-年度，

对每件

实物进

行拍照 

实物

档案

（随

时移

交） 

破 损 文 件

修补、复制

字 迹 模 糊

或 易 褪 变

的文件、去

除金属物 

以件为

单位编

制、加盖

档号章，

填写档

号、页码

等 

装盒 

（凭证装

回原凭证

盒、账簿装

档案盒，封

面填写案

卷号、粘贴

等） 

核对、

打印

“卷内

文件目

录”“案

卷目

录”等 

对接收的

实物档案

进行分类

（证书、

牌匾、奖

杯、纪念

摆件等） 

导出照

片、编

档号 

系统录入

（将照片

号、件号、

责任者、题

名、日期、

件数等录

入档案系

统） 

上传照

片到系

统对应

的条目

中 

打 印

“案卷

目录” 

“卷内

文件目

录”等 

制 作 标

贴（每一

件 实 物

档 案 的

档号、件

号） 

粘 贴

标

签 、

入库 

办公地点：国华楼 602 室； 

联系人及电话：蓝菊，13570937362，微信同号。 


