图书与档案馆文书档案交接流程图
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图书与档案馆文书档案借查阅流程图


[image: image2.emf]本校师生需要借查阅档案者 ， 需

填写 “档案借查阅登记表 ”， 应

由部门领导签字批准 、 加盖部门

公章 ， 重要档案的借查阅需请示

其主管院领导

到档案室查档后 ， 根据需要者实

际需求借阅或者复印 ， 并进行登

记 ， 其本人签字确认整个档案查

借阅过程

校外人员需借查阅档案者 ， 需出

具其单位查档证明和有效证件 ，

档案员需请示档案工作主管领导

同意方可查档

不予办理 ， 需补办手续

查借手续判断
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借出档案需在规定时间内交还回

档案室 ， 归还时档案员要认真检

查档案的完整性和整洁情况 ， 并

由借出者再次签字确认 ； 归还档

案不完整或不能如期归还的需加

以催缴 ， 直至归还方可



教师论文、著作交接流程图


[image: image3.emf]对接收的论文 、 著作认真检查 ，

要求目录齐全完整 、 杂志或图书

质量合格

检查合格的杂志 、 著作可接收进

馆

检查不合格的针对其不足加以指

导 ， 改正后再接收进馆

接收进馆的杂志 、 著作及时处理

、 采编 、 上架

教学管理部在指定时间内将教师

论文 、 著作整理好 ， 填写好 “教

师论文著作交接单 ”

检查判断
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教师论文、著作借还流程图


[image: image4.emf]借阅论文 、 著作必须由教师本人

携带有效证件 （ 身份证或工作证

或借书证 ） 到档案室借阅 ， 不能

由他人代办

档案员根据其需求查找杂志或图

书 ， 并核实确认此书是否为借阅

人本人上交

教师本人出示证件 ， 档案员登录

金盘系统将其所借书籍登记到其

本人名下 ， 教师本人确认

归还时必须由教师本人归还至档

案室 ， 档案员于金盘系统中将论

文 、 著作做归还处理 ， 教师本人

确认

结束
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校外人员需借查阅档案者，需出具其单位查档证明和有效证件，档案员需请示档案工作主管领导同意方可查档


不予办理，需补办手续



_1234567892.vsd
�

�

�

检查判断�


_1234567893.vsd
�

�


_1234567890.vsd
�

�

�

案卷检查判断�

N


Y


文书档案交接�

完成


制发文件，通知各单位及时立卷归档，并填写好“部门归档材料移交明细表”


对接收的档案认真检查，要求目录齐全完整案、卷质量合格



