
（文书、教学、科研、基建、产品、出版、外事、招采、设备） 

确认收档范围 

立档单位 档案馆 

收集材料 

按卷（件）分开 

在档案管理网站进行批量（逐条）著录 后台审核 

打印移交清单 通过 

未通过 

材料装盒 

准备档案装具 

汇总 核对入库 


