
昆明医科大学 
2018年上半年 

 档案工作培训会 

 



一、2018年上半年移交档案要求： 
（一）、文书档案 
1、目录填写要求： 
（1）件号：自动生成 
（2）责任者：档案的产生者（如：学院支部） 
（3）文号：文件编号，有就有，没有就不填 
（4）题名：文件的标题，要准确全面，个别
的要用“（）”注明（如：通知、任命等） 
（5）日期：年、月、日组成八位阿拉伯数字
（如：20180605） 
（6）页数：文件的总页数（附件在内） 
（7）备注：重要事项标注（如：实验记录为
复印件；只有电子版的文件等） 

 

 



2、移交清单填写要求： 

 

 

旧表，不再使用                                                          请使用新表 



（1）时间：移交时间 

（2）部门：移交部门 

（3）移交人：档案移交人员 

（4）接收人：不填 

（5）移交内容：移交档案的档号和件数 

（6）电子文件份数：有多少填多少， 

按照实际情况填写（如右图：有“大眼睛” 

的就是有电子版的。） 

（7）移交部门签字盖章：部门领导或分 

管档案工作领导签字，必须盖部门印章。 

（8）接收部门签字盖章：不填 

 



3、备考表填写要求： 

 

（1）盒内文件情况说明：
不用填 

（2）整理人：档案整理
人 

（3）检查人：部门领导
或分管档案工作领导。 

（4）时间：移交时间 



4、档案整理注意事项： 

（1）随办随归，做好
“预存档”工作（根
据《部门档案分类目
录、保管期限表完
成）； 

（2）档案齐全完整，
交原件归档，注意附
件收集； 

 

 
 



（3）归档文件质量符合标准：铅笔、红笔的
要复印；订书针要换不锈钢针；页码标注清晰
（有字页的用铅笔在页面右上角填写，书刊类
的用书刊的原始页码）；归档章首选盖在文件
上方正中间，没地方盖的，找空白地方盖。归
档章填写符合规范。 



5、2018年上半年需要移交文书档案的部门： 

党办、组织部、党校、宣传部、统战部、 

离退休工作处、纪委办、机关党委、人事处、 

科研处、直属单位党委、计财处、教务处、 

学生处、国际交流合作处、保卫处、资产处、 

校办、基建处、监审处、继续教育学院、 

现教中心、平政校区管委会、经管校区管委会、 

教学质量评估中心、科研实验中心、图书馆、
生物医学工程中心、临床技能中心、后勤集团、 

分子临床医学研究院、实验动物学部、工会、 

团委、学报编辑部 等 34个部门。 

 



（二）、声像档案 

1、随办随归： 

   数码照片、录音、录像产生即归 

 

2、移交清单： 

   已经移交的，填写在文书移交清单中备
注 

 

3、著录填写： 

   十一项内容要逐一完整填写 

 





4、注意事项： 

（1）内容：声像档案是反映本部门的重要工
作和活动的材料，不是会议材料； 

（2）数量：有代表性的图片，数码照片1-9张
都可以。数码录音、录像根据内容，全归或截
取有代表性的内容归档。 

（3）质量：数码照片要有标题、主要人物、
总场景等。真实清晰。 

（4）著录完成要按“归档”键，以便审查。
对被“驳回”的档案，要及时与档案科联系，
了解情况更改后再归档。 

 



二、档案科开设档案微信公众号服务： 

1、名称： 昆医档案 

 

2、二维码： 

 

3、功能： 

（1）对内、对外的服务窗口 

（2）实现在线查阅预约（老师、学生） 

（3）动态信息发布 

（4）业务咨询 

 

 



 谢 谢！ 
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