
安 徽 开 放 大 学
校办 〔⒛⒛〕2号

关于做好我校 ⒛” 年度档案立卷归档工作的

通知

校内各单位
`处

室 :

为准确、完整、系统的收集、保存学校在⒛22年度形成的档

案材料,根据 《安徽广播电视大学档案管理办法》有关规定,现

就做好⒛22年度档案立卷归档工作通知如下 :

一、归档时间

即日起至zO23年 4月 16日 前,各单位、处室按
“
文件登记

录入说明
”(附件 1)在档案管理系统中完成录入,向档案室移交

审核后,从档案管理系统中打印
“
安徽开放大学文件 (档案 )移

交清单
”(附件 2)一式两份,清单需经移交单位主要负责人审查

签字并加盖处室公章,由兼职档案员向档案室移交。

二、归档范围

各单位、处室⒛22年度形成的党群、行政、人事、教学、科

研、基建、出版、实物类文件材料。

1.反 映学校主要职能活动和基本历史面貌的,对学校的各项

工作和历史研究具有利用价值的文件材料 ;



」

2.学校工作活动中形成的在维护国家、集体和公民权益等方面

具有凭证价值的文件材料 ;

3.学校需要贯彻执行的上级机关、同级机关的文件材料 ;

4.各市、县电大报送的重要文件材料 ;

5.其他对学校工作具有查考价值的文件材料。

三、归档要求

1.归 档文件材料应当齐全完整,上级来文与文件处理单并存

(收文处理标签在前,正文在后 ),本校文件与文件签发单、定稿

并存 (正文在前,发文稿纸在后 ),正文与附件并存。

2.归 档文件材料应为原件。

3.归档文件材料去掉订书钉,并正确装订(用 回形针/书 夹)。

4.归 档文件材料请按照件内文件排序依次给每一页文件编制

页码。页码在文件正面右上角、背面左上角的空白位置编写。采

用阿拉伯数字,每一份文件从
“
1” 开始编制,使用 2B铅笔标注。

(收文处理标签和发文稿纸均需编写页码;文件材料已经印制成

册并编有页码的,或者拟编页码与文件原有页码相同的,可 以保

持原有页码不变 )

5.各单位、处室归档的文件材料,根据业务部门立卷归档制度 ,

应进行初步整理后移交档案室 (纸质材料题名、顺序应和安徽开

放大学文件 (档案 )移交清单保持一致 )。 党群、行政、人事、教

学综合类等档案以件为单位进行整理,出 版类、科研类、基建类、

教学类学籍管理、教学类考务、采购档案以卷为单位进行整理。

6.教务处、网络园区、开院三个归档部门共用一个节点,上述

三个部门按照档案室提供的表格模板。
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7.为 方便各单位、处室移交核对归档文件材料,请在每一份文

件首页左上角空白处用铅笔标注登记号码 (应和档案管理系统一

— “
文件登记

”
中登记号码一致 ),示例:“wxm22-OO1” 。

8.档案室在整理各单位、处室移交的档案过程时,请各单位、

处室安排相关人员协助。

四、其他

1.各单位、处室要进一步提高对档案工作的认识,加强对本

单位、处室档案工作的组织和领导,支持本单位、处室兼职档案

员做好本部门档案的整理和预归档工作,并适时进行检查督促 ,

以确保年度档案立卷归档工作保质保量按时完成。

2.各单位、处室在整理、移交档案、使用档案管理软件过程中

如有问题,请及时与档案室联系。联系人:彭热霞,联系电话 :

“65%“,安徽开大档案管理软件 QQ群 : 8⒛Sg35“。

附件 1:文件登记录入说明

附件 ⒉ 安徽开放大学文件 (档案 )移交清单

附件 ⒊ 安徽开放大学学籍档案整理规范



附件 1:

文件登记录人说明

1.档案室给各单位、处室兼职档案员在档案管理系统中分配

用户名,授予预归档权限。兼职档案员进入档案管理系统预归档

管理界面 (系 统首页左上角),点 击文件登记图标 (系 统首页中

间),点击文书档案录入,点击所属单位、处室即可录入信息。

2.登记号码为录入人姓名首字母+年度简称 (档案的所属年度 )

+流水号。如录入人是吴晓明,其姓名首字母为wxm,⒛22年度档

案的年度简称为 22,流水号从 001开始起编:用 3位阿拉伯数字

标识,不足 3位的,前面用
“
0” 补足,示例

“wxm21刊 01” 。

3.登记 日期:系统默认为当前录入时间。

茌。全宗号:统一录入为
“
ahdd” 。

5.年度为档案的所属年度,示例
“⒛21” 。

6.文件编号中的书名号应用 (),不 要用 【】或[],示例
“
皖电大办 (⒛21)1号”

。

7.题名应与文件名称一致,切 勿简写,有需着重说明的,请用

括号注明内容,方便后期查询利用,示例
“
安徽广播电视大学高

等学历继续教育办学项 目合作协议书 (霍 邱远思职业培训学

校)” 。

8.责任者即文件的发文单位或署名者,使用全称,示例
“
合肥

市人力资源和社会保障局
”

。

9.成文 日期即发文时间(文件的落款时间),示例
“⒛2101∞”

。

10.总页数为一件文件的总页数。计算页数时以文件中有字迹
(指与文件内容相关的文字、图画等)的页面为一页,空 白页不计。

11.机构请录入本部门(只 需录入第一条,系 统会自动携带字段)。

12.录入人为录入档案的个人。

13.系 统录入文件名时不能使用
“
复制、粘贴

”
功能。

14.同 一账号多人进入系统录入时,不可同时录入同一文件名。
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附件 ⒊

安徽开放大学学生学籍档案整理规范

依据 《安徽广播电视大学档案管理办法》的要求,对学校学

生学籍档案材料的整理规范如下 :

-、 学籍档案材料的内容与提交部门∶

二、 学籍档翻 彬 交时间:具体时     的档剌 琊皱欧口。

三、学籍档案材料整理规范

材料 规 范

1.学生录取大表 1.制 作封面及封底、编制页码(封面不用编写 )。

材料 提交部门

1.开放教育、成人录取大表 招生与系统建设办公室、学

生处

2.成 人中专录取大表 开放教育学院招生办

3.开放教育学籍卡、毕业生花名册 教务处

4.成 人教育学籍卡、毕业生花名册

(成高 )

继续教育网络管理中心

5.成人中专学籍卡、花名册 开放教育学院中专部



⒉学籍卡 1.封面:M纸 张,注 明院别、专业、年级、总

人数。

2.学 籍卡按照学号从小至大顺序排列整理。

3.学 生成绩单需打印完整、清晰;公章需加盖

相应的毕业生专用章。

4.页码:每张毕业生学籍卡应在有效页面编制

页码,(有效页面即为具有有效字符的页面 ),

无效页面不编写页码,用 2B铅笔进行清晰编

写。

5.照 片:每张学籍卡上均要附学生照片。(不 能

缺失、如有特殊情况请在移交清单上各注说明 )

6.每 张学籍卡上的信息包括学生成绩单、学生

姓名、性别、学号、毕业证号、入学年份等。

毕业生花名册 1.每 页必须加盖公章。

2.制 作封面及封底、编制页码(封面不用编制 )。


