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1、 文书档案（纸质）归档整理要求
（1） 归档单位立卷应按问题、时间、重要程度和文件材料的自然形成规律，对文件材料分类组卷，保持其有机联系，适当照顾保存价值，以能准确、全面反映学校真实面貌和单位的主要职能活动，便于查找利用。
（2） 卷内文件材料按重要程度或时间顺序排列：批复、批示在前，请示、报告在后；正本在前，附件在后；正本在前，定稿在后；发件在前，被转发件在后；非诉讼案件结论性材料在前，依据性材料在后；其它文件材料按时间顺序排列。
（3） 卷内文件用阿拉伯数字从1起依次标注，无论单面或双面只编写一个页号，页号的位置在每面材料非装订线一侧的右上角。
（4） 利用档案管理系统录入、打印卷内文件目录、备考表、案卷交接目录。
（5） 去除卷内文件的金属物，以文件的左下角取齐，用线绳沿文件材料的左侧装订，五孔一线，要求案卷卷内文件顺序排列准确，无漏订、错订，并要求装订的案卷整齐、美观，案卷厚度一般不要超过3cm。
2、 文书档案归档移交手续
（1） 各单位档案管理人员向档案馆移交纸质及电子档案，交接双方当面清点验收，凡不符合归档要求者，档案馆有权拒绝接受，并要求限期改正后归档；凡归档材料不全、档案错归、不归者，责任由归档人员承担。
（2） 档案馆人员负责检查电子与纸质档案对应情况。
（3） 检查无误后，交接双方办理交接手续，交接目录一式两份，双方签字后各保存一份备查。
