
 
 
 
 
 
 
 

综合档案室完成归档工作其它环节 

并提供查询利用服务 

三、文件材料归档工作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

布置上年度文件材料归档工作 

归档部门与综合档案室 

办理移交手续 

归档单位分管档案工作负责人 

审核并签字 

 

兼职档案员整理、编目、制表、 

审核并签字 

 

综合档案室指导归档工作 

各归档单位按归档范围和整理规范 

收集整理文件材料 

 

综合档案室验收档案 

兼职档案员向综合档案室移交档案 

不

合

要

求 


