琼台师范学院综合档案归档工作流程

















主要由党政办负责收集归档





保管








移交学校档案馆统一管理











装盒、入库、排架





负责归档文件组件、排序、修整、装订、分年份、编制移交目录








分类（保管期限、问题）整理、排列、编号、编页、编目





录入系统（信息化管理）





外来文件





本校文件





归档材料收集





由各职能部门及二级学院负责收集归档








