2009年档案培训
一、2008年档案归档工作存在的问题：

1、装订的不合格（太松、不结实）。
2、个别部门电子版档案没有上传。

3、照片、声像档案没有归档。

4、档案系统录入信息不完整。

    归档单位没填、没排页码、输入员没填、

    主题词没有生成、文种不正确、文件文号没填、

    页数（案卷中为总面页数，文件中为具体从何页至何页）
二、高等学校档案实体分类：（十一类）

DQ党群、       XZ行政、        JX教学、
  KY科研、   JJ基本建设、  SB仪器设备、

  CB出版、      WS外事、       CK财会、

XS学生、    CP产品生产共计十一类
   2009年各系部档案归入行政档案 （二级类目直接改为XZ ）                          
三、归档工作流程

收集——组卷——立卷——移交
（装盒—编写案卷号——排架）
四、归档工作规范

1、收集：各兼职档案人员在平时应根据本部门档案归档范围，对办理完毕的文件及时进行收集、整理、避免文件材料丢失。归档的档案材料包括纸质、电子、照(胶)片、录像(录音)带等各种载体形式。

各种载体形式归档的文件材料应质地优良、书绘工整、用碳素、蓝黑墨水书写，声像清晰、符合有关规范和标准的要求。

2、组卷：各兼职档案员要按照文件材料形成的规律，加以系统整理组卷。
分类组卷：按照文件的基本特征进行分类组卷，一般以问题特征为主，结合运用其他特征(作者、时间、名称、通讯者、发文字号、地区等特征)将文件材料进行分类组卷。组卷应保持文件之间的密切联系。
学校文件材料的归档范围和保管期限，参阅《长春医学高等专科学校档案归档范围和保管期限表》已上传到校办下载专区。
3、立卷：
卷内文件材料的最后整理——为卷内文件排序——去掉金属物——编排页号——拟写案卷标题——编写案卷号——录入档案系统——打印封面、卷内目录——打印备考表——经本部门负责人检验合格签字——装订
（1）、对卷内文件材料的最后整理
（2）、对进行卷内文件材料的系统排序
（3）、去掉金属物
（4）、编排页号
成卷装订的卷内文件，无论单面或双面，只要有书写文字，均应编写页号；页号的位置编在每面材料的非装订线一侧的下角。（统一在文件的右下角逐张编写页号）

（5）、拟写案卷标题
标题形式为三段式：责任者——问题——名称（文种）。
（6）、编写案卷号
（7）、录入档案系统、同时上传电子版文件
（8）、打印封面、卷内目录、打印备考表     
（9）、装订
将封面、卷内目录、归档材料、备考表一同采用三点一线法法进行装订。
（10）、部门负责人检验合格签字

4、移交： 
凡移交的档案有不符合规定、档案系统录入信息不完整的，信息档案中心有权拒绝接收，移交部门应采取措施，重新整理，经检查验收合格后，再行移交.
打印案卷移交目录（一式两份）
 双方检查核对准确无误，在移交目录上签字

     （一式两份，各保留一份存档）。
  移交时间：2010年1月4日---放寒假前

        本部门活动产生的照片刻成光碟（两张），一并移交。

五、其它事项
每个立档部门都要编写本部门的大事记、年鉴，年鉴要配以三到四张图片直接插入WORD文档中，以电子版的形式上交到档案室。 
上交时间：2010年1月4日——放寒假前

六、档案系统的录入
要求：档案系统录入信息一定要完整、
电子版文件录入前必须要进行杀毒然后录入
步骤：
1、进入系统
· 校园网

· 档案管理系统

· 输入用户名、密码

· 进入临时库

· 点击进入
2、添加案卷
· 点击左侧的添加案卷

· 开始添加案卷

· 添加完之后点“添加”

3、添加文件
· 点击右侧的添加文件

· 开始添加文件

· 添加完后点添加

· 如果案卷内有多个文件则依次填加，

· 文件全部填加完毕，再添加下一个案卷。
4、上传电子文件
· 上传前必须进行杀毒

· 点击全文下面相对应的小图标

· 点击浏览选取要上传的电子文件

· 点击上传
5、打印封面、卷内目录、备考表、移交目录
· 点击打印当前，进入目录打印对话框

    取消自动设置边距

    在案卷列表中选取要打印的案卷

    选中案卷封面I（A4）/备考表/归档文件目录（A4纵向）/案卷移交目录（A4横向）

· 点击打印预览生成打印预览（如封面上有页眉页角出现，则在打印预览中设置取消页眉页角）
· 开始打印
注意事项：
· 1、不要漏项
· 密级、第一责任者、规格、归档单位、输入员、主题词、文号、起止时间、

· 2、文种要正确、

· 3、保管期限要按我校《归档范围和期限》填写

· 4、归档时间（案卷时间不要空项、文件时间以最后日期为准，用八位数字20090101）

·  5、页数（案卷里是总页数，文件中为具体从何页至何页）

· 6、即使用案卷中只有一个文件，也要添加文件。 
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