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一、预立卷 

预立卷工作是归档的前期工作。指兼职档案员在日常工作中将本单位、部门

处理完毕的有保存价值的文件材料依照已经编制好的预立卷类别，拟定条款归入

卷内。认真做好预立卷工作，既方便本单位、部门平时查找利用，同时又能有效

提高各单位、部门案卷质量，从而保证档案的齐全、完整、准确、系统。 

1. 预立卷类目 

预立卷类目是各单位、部门平时归档的依据，建立规范的预立卷类目是各单

位、部门做好归档工作的关键。 

（1）预立卷类目的编制原则 

各归档单位、部门要根据本单位、部门的工作职责和当年工作计划编制预立

卷类目，预立卷类目既要反映本单位、部门的日常工作，又要突出本单位、部门

年度重点工作和新增工作项目。 

（2）预立卷类目的组成 

预立卷类目由类别和条款组成。 

① 类别：也就是平时所讲的分门别类，即同一类型的文件为一个类别。例如：

收发文为一类、评优评先为一类、干部任免材料归为一类。归档单位、部门

根据本单位、部门产生的文件材料种类和数量，可以拟定若干类别，并依次

编好序号。 

② 条款：指的是在某一类别中，互有联系的一组文件材料的概括题名，包括三

要素：文件材料的作者、内容和文种。如：评优评先类中，评选优秀“三八

红旗手”的全部材料为一个条款，其中包括上级下发的评选优秀“三八红旗

手”通知、学校转发的关于评选的要求、最后评选的结果以及各部门推荐先

进“三八红旗手”的上报材料等。 

2. 预立卷的方法 

（1）编制类目 

兼职档案员在编制类目时要以《上海对外经贸大学归档范围和保管期限表》

为依据，结合上一年度已经归档的案卷目录及本年度工作计划，每年年初时确定

本单位、部门类目。 
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（2）依次编号 

兼职档案员应在年初根据确定的类目为每一类别准备一个卷盒，在卷盒的封

面和盒脊上依次编制盒号和类别名称；平时归类时，每一条款准备一个文件夹，

文件夹的封面和背脊上依次编制条款号和条款名称。 

（3）收集增补 

兼职档案员应及时将已经处理完毕的文件材料，按类别拟定条款放入相应卷

盒中。一年工作结束后，兼职档案员应复核、整理各卷盒内材料，检查各条款材

料是否齐全完整，并参照本年度工作总结对文件材料进行增补。 

（4）修改调整 

事先编制的预立卷类目难免会与实际形成的文件有出入，兼职档案员可以在

平时归卷过程中，根据文件的实际情况，随时修改或增补有关类目。每年年初，

应总结上一年度的经验并结合本年度工作计划，对类目进行一次全面的调整与修

改，以备使用。 

3. 注意事项 

（1）预立卷时要养成及时将文件材料归类的习惯，以免到了归档时间，东拼西

凑，应付了事。 

（2）每一卷盒的条款名称应登记在卷盒目录内，以备查找和检查，对于借出的

文件也应登记在卷盒中。 

（3）在将文件归类时，对于不属于归档范围的文件单独设立卷盒；对于不能确

定是否归档的文件也要单独设立卷盒，待档案馆工作人员审卷时一起商定。 

（4）兼职档案员平时应经常催促承办人清退办理完毕的文件，并及时放回原来

的预立卷类中，不要因使用而导致文件流失，造成归档文件的缺失。 

二、收集整理 

1. 收集整理的程序 

（1）收集齐全 

各单位、部门依据《上海对外经贸大学归档范围和保管期限表》，在单位、

部门预立卷工作基础上，把本年度应归档的文件材料收集齐全，确保归档的文件

材料能全面反映本单位、部门的职能工作情况。 
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（2）检查补充 

①确保相关材料成套、齐全、完整，如请示+批复、正文+附件。 

②检查归档文件是否署有单位全称和行文日期，是否加盖公章或署有个人签名，

以及其它应有手续是否完备。 

（3）加工整理 

①去掉文件材料上的所有金属物； 

②检查每份文件材料是否留有装订线位置，对未留装订线位置或装订线位置上有

字迹的文件材料应补贴加边； 

③ 残破的文件材料应修补。 

2. 归档文件的质量要求 

（1）归档文件原则上必须是原件，并且无重复件。 

（2）归档文件纸张不应使用废纸，以确保文件材料的有效性；如纸张为热敏传

真纸，需进行复印或复制，附于原件之后一并归档。 

（3）各类文件材料书写墨迹等要规范、标准，无纯蓝钢笔、圆珠笔、铅笔、彩

笔等不耐久字迹。 

3. OA文件的收集要求 

（1）发文 

①构成：发文正文（含未经 OA系统流转的材料）、发文稿纸 

②要求：发文正文需套红头并于落款处盖章、发文稿纸加盖部门公章 

（2）收文 

①构成：校外收文单、收文正文 

②要求：收文正文原则上应为红头原件、校外收文单加盖部门公章或学校公章 

（3）内部请示 

①构成：内请稿纸、内请正文、内请附件（含未经 OA系统流转的材料） 

②要求：内请稿纸加盖部门公章、内请正文需套红头并于落款处盖章 

三、 分类组卷 

1. 组卷方式 

（1）以内容特征为主进行组卷，同时可辅以作者、名称、通讯者、地区、时间
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等特征进行组卷。 

⚫ 内容特征：是指文件记述和反映的内容。一般为一事一卷。 

⚫ 作者特征：作者即责任者，是指撰写或制发文件的机关、组织或个人。

按作者特征组卷，即将同一责任者的文件组成一卷。 

⚫ 名称特征：名称即文种。按文种特征组卷，就是将文种相同或相近的文

件组合在一起。 

⚫ 通讯者特征：通讯者即接收发文单位。按通讯者特征组卷，指将本单位

与其他单位就某个问题或几个问题的来往文件组成案卷。 

⚫ 地区特征：按地区特征组卷，就是把反映同一地区的文件组合在一起。 

⚫ 时间特征：按时间特征组卷，就是把同一年度或同一时间的文件组合为

案卷。 

（2）组卷过程中要尽量把永久、长期、短期三种保管期限分开立卷。 

（3） 组卷以薄卷为主，一事一卷，厚度一般不超过 200页。 

2. 卷内文件排列 

组卷时，每卷案卷内文件材料的排列要保持它们之间的历史联系，按照文件

材料的重要程度、事情的来龙去脉有条理、有秩序地排列。 

一般而言，批复在前，请示在后；主件在前，附件在后；印本在前，定稿在

后；转发件在前，被转发件在后；结论性材料在前，过程性材料在后；文字材料

在前，图标材料在后；其他文件材料则按照时间顺序排列。 

公文的排列顺序如下： 

【内请】内请稿纸在前、请示正文在后； 

【收文】收文稿纸在前，收文正文在后； 

【发文】发文正文在前，发文稿纸在后； 

3. 拟定案卷题名 

（1）案卷题名要求准确、简练、通顺。 

（2）案卷题名一般由三部分构成，即责任者、问题、名称（文种）。 

⚫ 责任者：标注责任者时一般要求用全称或通用的简称，如“上海对外经

贸大学”，不能用“本校”代替。责任者较少时，应全部标出，责任者很

多时，可将同一地区或同一系统的单位概括成一个总称，如“上海市各
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区县”。 

⚫ 问题：同类性质的问题可适当概括，不同性质的问题应逐一标明，用“、”

顿开。 

⚫ 名称（文种）：指的是卷内文件的名称，也叫文种，如“通知”、“报告”

等，文种较少时，可全部标出。文种较多时，可只标出重要的、有代表

性的。 

（3）案卷题名的几种形式 

①主题类：责任者+问题+文种 

包括各类通知、报告、请示等主题性较强的文件材料 

如：上海对外经贸大学 2020年下发的关于调整机构设置的通知 

②时间类：责任者+时间+问题+文种 

包括各类工作总结、计划、统计报表、名册、会议记录、简报、刊物、动态

等时间性较强的文件材料 

如：上海对外经贸大学二○二○年基层统计报表 

③活动类：活动名称+文件材料 

包括活动中产生的请示、通知、议程、领导讲话、报告、总结、秩序册等专

题性非常强的文件材料 

如：上海对外经贸大学 60周年校庆相关文件材料 

④人物类：当事人+问题+专卷  

      包括围绕个人形成的处分决定、调查报告、检讨材料、证明材料等 

如：XXX期末考试请人代考问题专卷 

4. 编（敲）页码 

卷内文件按顺序排列完毕后，每卷文件材料应逐页编号。具体方法如下： 

（1）从前往后编，号码由小到大。 

（2）页号应无重号、漏号、错号。 

（3） 有效页面均应编号，有效页面指有档案内容的页面。空白页面不用编页号。 

（4）正面页号编在右上角，反面页号编在左上角；横向打印的文件材料，应将

纸张逆时针旋转 90 度后（保持页头在左侧装订方位），将页码敲在正面右上角。

页码位置应与纸张边缘间隔 1CM。（见图 1） 
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（5）印刷成册并编有页码的文件材料，不必重新编写页号；与其它文件材料组

成一卷的，应排在卷内文件材料最后。 

图 1 
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5. 研究生学位材料的组卷 

（1）文件排列顺序（见图 2） 

①毕业研究生登记表*1；②硕士学位申请书*1；③研究生成绩汇总表*1；④研究

生学位论文答辩委员会组成审核表*1；⑤硕士学位论文评阅书*2；⑥论文答辩会

议记录和决议书*1；⑦硕士学位论文答辩表决票*3；⑧硕士学位论文（电子版） 

图 2 
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（2）贴选票 

①靠左边贴在一张空白 A4纸上（不要用废纸）。每张纸上 3张选票：在白纸的左

边装订线内，从上到下涂上胶水，然后把第一张选票贴在最上边，第二张选票稍

微遮盖第一张（但不要完全覆盖）贴好，依次贴上第三张，保证第一张选票的上

边和 A4 纸上边缘齐平，第三张选票的下边和 A4纸下边缘齐平。（见图 3） 

②选票要求：确保有效性，即姓名、日期、盖章、表决意见这几项填写齐全。 

③页码：从上到下，依次敲在每一张选票的右上角。 

图 3 

（3）注意事项： 

①系统录入时，卷内文件责任者应为每份文件的实际落款及责任人，如毕业研究

生登记表的责任者为研究生本人，论文评阅书的责任者为教师。（详情参见图 2） 

②研究生论文归电子版，并在备注里注明“论文为电子版”。论文电子版上传方

法详见“系统录入”模块。 
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四、 系统录入 

请参考档案馆网站 “档案系统录入操作演示” 视频 

1. 系统登录 

（1）打开 IE浏览器（IE10以上版本） 

（2）进入档案管理系统（http://da.suibe.edu.cn:8080/） 

（3）输入本单位、部门“用户名”和“密码”，登录系统 

（4）以档案馆为例，点击“档案馆当前库”（见下图红色标示） 

 

3. 添加案卷 

（1）点击页面左上方的“添加案卷”按钮添加案卷。（见下图红色标示） 

 

（2）假设以“档案馆”为当前库，用户需要根据规定填写类目。如下图 

 
① 选择类目：点左上角“选择类目”，一级目录选择“2 行政”，二级目录选择

http://www.suibe.edu.cn/_upload/article/videos/86/73/3b543fcc4960b845af3e653639e5/6d0682c4-6402-4c96-aeee-c734c5bb2756-B.mp4
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“25 档案馆”，依次点击选择-关闭。三级目录手动输入当年归档年度，如

“2020”） 

【一级目录】 

根据本单位、部门代码选择大类（党群类选择“1 党群”；行政类选择“2 行政”；教学

类选择“3教学”（其中本科生新生登记表、毕业生登记表、成绩单选择“15学生学籍”；研

究生答辩材料选择“16 研究生学籍”）；科研类选择“4科研”；外事类选择“5外事”；出版

类选择“6出版”；财会类选择“8财会”；声像类选择“9声像”；） 

② 在“文件、案卷输入项”中输入以下几项： 

实体分类号：2020-XZ25 

（2020 为年度，XZ25 为部门代码，各单位、部门代码由档案馆提供） 

案卷/盒号及馆编件号：从“1”开始 

保管期限：永久/长期/短期 

密级：一般选“内部” 

正题名：案卷题名 

第一责任者：案卷形成者 

页数：填本案卷的总页数 

起止时间：2020  01  2020 12 （该案卷内文件最早时间和最晚时间） 

归档单位：本单位、部门名称 

③ 以上各项内容填写完毕后点“添加”，系统添加完成后会自动跳转下一案卷。

可退出或继续添加案卷。 

4. 添加文件 

（1）点击“添加文件”如下图（见下图红色标示） 

 
（8）根据自己的需要输入基本信息。如下图： 
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① 选择类目：一级、二级、三级目录和案卷相同 

② 在“文件、案卷输入项”中输入以下几项： 

实体分类号：与案卷相同 

案卷/盒号及馆编件号：从“1.0001”开始，“1”表示第 1个案卷，0001表示该

案卷中的第一份文件 

保管期限、密级：与案卷相同 

正题名：文件名称 

第一责任者：该份文件的拟稿部门、责任人 

页数：该份文件的起始页码 

文件时间：格式如 2020.04.15 (以文件的实际时间为准) 

归档单位：本单位、部门名称 

文号、图号：如有文号，添加至“文号、图号”一栏 

③ 所添加文件的基本信息输入完毕后，用户可点击窗口下方的“添加”按钮。 
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④ 完成后，系统会自动将文件号+1，其它保留上条记录的信息，可以再添加记

录。以此类推。如下图： 

 
4. 电子文本文件上传步骤 

（1）若需上传电子文件，可点击每条目录对应的“全文”按钮。如下图 

 

系统进入档案文件信息管理“全文”管理页面，如下图： 

 

点击右侧的“浏览”按钮，查找本地计算机上所要上传的电子文件，“上传

方式”为“上传整个文件”，“提取全文”为“将附件内容追加到全文”。如下图： 
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选择好上传文件并完成设置后，用户可点击下方“上传”按钮，系统即完成

附件的上传，并出现序号为 1的附件。如不是 PDF格式的文件，上传完毕后点击

“转换”。如下图 

 

待“转换”变为“已转换”，即已将文件格式转换为 PDF格式。（注：PDF是国际

通用格式） 

 

五、 打印装订 

1. 打印 

在“档案文件信息管理”目录下点击“打印当前”按钮，如下图红线所示。 
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随后出现如下窗口： 

 

第一步：根据需要在“自定义打印目录”和“默认打印目录”区域选择需要打印

的目录或者备考表； 

第二步：点击左下角的“打印预览”。随后出现下图：（若无法正常显示，请参考

档案馆网站 “IE浏览器控件安装” 视频） 

 

http://www.suibe.edu.cn/_upload/article/videos/39/6c/452316a641508a339db196e8a67b/9e09ffa2-c581-4dfa-9a2f-723b8e9692be.mp4
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第三步：鼠标右键选择“打印” 

 

备考表需签字盖章，如下图 

 

注：打印过程中发现错误，请及时与我们联系! 
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2. 装订 

请看档案馆网站“案卷装订操作演示”视频 

六、 移交归档 

1. 档案馆工作人员根据移交目录清点、验收案卷。 

2. 确认无误后，双方在移交目录上签名并各自加盖部门公章。移交目录一式二

份，一份交由各单位、部门自存，一份由档案馆永久归档。 

 

 

 

 

http://www.suibe.edu.cn/_upload/article/videos/a7/e0/021e4a164b8e8593f7c63422d4b2/0af12eef-499d-4dba-8943-a558a87dbe11-B.mp4
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