
归档完成

纳入库房

档案馆将有关信息录

入档案管理软件系统

景德镇学院归档工作流程

党群、行政

以件单位归档

校属各单位、各部门按照《部门立卷》、《实

体分类》做好文档收集、形成与保管工作

教学、科研、财务、基建、设备

出版、招标以卷单位归档

其它含专项活动形

成的等资料归档

纪检、干部、人事

以卷单位归档

纪委、组织部、人事处

分别装盒

归档完成

纳入专用库房保管
按归档要求分类、组

卷、排列、编号、编目

档案馆形成文件目录

和案卷目录

装盒移交并办理

移接交手续

档案馆

予以业务指导


