附件2
西北农林科技大学档案工作归档流程

	序号
	归档进程
	工作内容
	时间安排
	完成单位

	1
	收集材料
	①坚持各部门归档工作制度。②依据《各部门档案归档范围》收集材料。③纸质文件和电子文件材料同步归档。
	3.10-3.31
	各职能部门


	2
	整理材料
	①依据《归档文件整理指南》《案卷档案整理规范》《学籍档案工作规范》整理材料。②在归档文件或案卷上逐份编制页码。
	4.1-4.15
	

	3
	编制目录
	①在南大之星档案管理系统中录入电子目录，或在《归档文件目录》或《案卷档案目录》Excel表格中录入目录信息。②将录入完毕的电子目录在档案管理员协助下导入南大之星管理系统。
	4.16-4.30
	

	4
	上传全文
	在南大之星档案管理系统中导入归档电子文件或案卷档案全文信息。
	5.1-5.10
	

	5


	移交档案
	综合档案：①编制《档案移交登记表》，同纸质档案和《归档文件目录》或《案卷档案目录》移交档案馆。②在《备考表》上签字。③经档案馆验收合格后办理移交手续。
	5.11-5.31
	各职能部门

档案馆

	
	
	本科生学籍档案：①编制《档案移交登记表》，同纸质档案和《本科生案卷档案目录》移交档案馆。②经档案馆验收合格后办理移交手续。
	6月30日前
	研究生院

教务处

各学院（系）

档案馆



	
	
	研究生学位档案：①编制《档案移交登记表》，同纸质档案和《研究生学位案卷档案目录》移交档案馆。②经档案馆验收合格后办理移交手续。
	10月30日前
	

	6
	归档结束
	各部门归档情况公示。
	12.21-12.25
	党校办


