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四、 操作说明及图示
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一、收集范围

1. 凡是学校在各类活动中形成的具有保存价值的材料

均属应归档的档案材料。

2. 归档内容，请参照《贵州大学各单位档案材料归档

范围和保管期限规定（试行）》（见档案馆网页档案法

规栏）收集归档。

3. 必归内容：每年的工作计划（要点）、总结、单位

职工信息表。
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二、归档要求

1. 归档材料必须是原件，复印件一般不归档。

2. 拟归档的档案材料须整理，并按要求录入档案管理系统。

3. 移交时，须打印卷内（移交）目录一式三份，其中:一

份装盒，两份用于办理移交手续。



三、纸质档案立卷操作步骤
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整理装订 编写件号

盖档号章并填写

录入系统

打印卷内目录 装盒

标注页码
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须拆除归档材料上的金

属装订物和易变脆的塑料物。

拆除装订物后，15页以内的

材料要用浆糊粘合住材料的

左上角（以不遮挡材料内容

为宜）；页码过多的材料，

须打孔用线装订。

装

订

线

1.装订

四、 操作说明及图示



在每份材料首页的左上角编写

件号（用铅笔编），件号为流水号，

起始号为1，如1，2，3……等。

7

件号

2. 编写件号

四、 操作说明及图示
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页码

3. 标注页码

在每份材料的右下角标注起

止页码（铅笔编写）。如“1-

11页，1-20页”。

四、操作说明及图示



• 每卷档案要求在卷内的

每份文件材料首页的右

上方加盖有“全宗号、

归档年份、分类号、卷

号”的档号章，并逐项

用黑笔填写。
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4. 档号章的填写

四、 操作说明及图示
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件号
档号章

装

订

线

页码

5.
整
理
完
成
的
文
件

四、操作说明及图示



6.录入整理完成的档案—卷和件
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四、操作说明及图示

注：同一卷（盒）内每份材料填写的档号是一致的。


