归档立卷要求

一、立卷的原则

1.遵循文件材料的形成规律，保持彼此之间的有机联系，区别不同价值，便于保管和利用。

2.卷内文件材料必须准确反映我校教学、科研和管理活动的真实内容，手续完备，制作有利于长期保存。

二、立卷的组合

一般应以问题为主，兼顾其他特征，使之联系密切。形式按下述内容和顺序进行：

1.会议文件，按会议的届次组合，根据文件的数量，可以一会一卷，如教职工代表大会。也可以按年度组合，比如院长办公会一年一卷。
2.统计、报表、名册等文件，按照格式名称组卷。

3.学院管理和业务活动形成的文件、调研材料等，一般按单一问题组合。

4.工作计划、工作总结等文件，一般可按责任者或名称组合。

5.简报、刊物等，按期号组合。

6.在归档的文件材料中，每份文件的正件与附件、正文与定稿、请示与批复、转发文件与原件、不得分开，文电应合一立卷。

7.专题性、成套性档案（含教学、科研、产品与科技开发、基建、设备、出版档案）按阶段、结构、部件等分别组卷。
8.立卷视文件材料数量的多寡进行，当同一问题的文件多时，宜适当分卷，一般不超过200页。问题单一，文件数量少的，可立薄卷。

9.不同年度的文件一般不得放在一起立卷：

9.1 跨年度的请示与批复，放在批复年立卷；

9.2 没有批复的，放在请示年立卷；

9.3 跨年度的规划放在针对的第一年立卷；

9.4 跨年度的总结放在针对的最后一年立卷；

9.5 跨年度的会议文件放在会议开幕年立卷；

9.6 非诉讼案件放在结案年立卷；

9.7 其他文件材料的立卷应按有关规定执行。
三、卷内文件材料的排列顺序：

1.批复在前，请示在后； 

2.正件在前，附件在后； 

3.正本在前，定稿在后；

4.定稿在前，历次重要讨论稿在后； 

5.结论性材料在前，依据性材料在后；

6.文字在前，图样在后；

7.其他文件材料依其他形成规律或特点，按有关规定排列。

四、照片和声像档案

归档的照片应在背面加注说明和时间，并单独填写目录。（有数码底片的同时提交电子版底片）。
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