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一、立卷归档 

每年四月发文通知各单位按时移交档案材料 

 

档案馆检查归档材料是否符合归档要求，双方在移交清单上签字 

 

档案馆对归档材料进行分类、装订、编目、机录、标引、上架 

 

二、借阅  

 本人提出申请 

 

 

        一般性档案               涉密档案，会议纪录等 

 

档案馆查找               办公室负责人签字批准 

    

借阅人填写档案              档案馆查找，不得 

利用效果登记表              外借、不准复印 

 

档案馆填写归还日期            借阅人填写档案 

利用效果登记表 

 

三、鉴定销毁        
提出档案销毁申请 

 

办公室负责人签字批准 

 

分管校领导签字批准 

 

  在指定地点 2人以上监销 

 

销毁清册归档 


