附件1：   成都理工大学档案立卷归档流程图

























平时材料的收集、分类、立卷
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第一步：检查文件质量
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第二步：文件系统排列
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第三步：编页号（铅笔）
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第四步：编写件号（预编）
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录入、电子文件挂接、装盒
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第二步：盖章，编档号、件号
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第三步：去除金属物，装订
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第四步：部门著录数据的整理
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第五步：移交入库








