
天津美术学院档案预立卷制度 

（2019 年修订） 

 

  档案预立卷是指各归档部门根据文件材料形成规律，参

照《天津美术学院档案归档范围和保管期限表》预先编制《归

档文件材料预立卷类目表》，将平时办理完毕的文件，随时按照

案卷类目分别装盒立卷。 

    档案预立卷是学院档案管理的基础工作之一，是学院实行

部门立卷制度的一个重要环节。规范学院档案预立卷工作，对

学院立卷单位做好平时归档工作，提高立卷质量，方便归档前

的查找利用具有重要作用。为规范学院各单位的预立卷工作，

特制订以下制度： 

一、工作职责  

  （一）各单位档案工作主管领导职责  

立卷单位档案工作主管领导根据本单位工作职责和当年工

作任务，依据各类档案的归档范围，指导兼职档案人员明确各

工作岗位及专项或重大活动负责人的文件材料收集责任。  

（二）兼职档案人员职责  

各单位兼职档案人员应根据文件材料形成规律，参照《天

津美术学院归档范围和保管期限表》，结合本单位上年度归档

文件材料的构成情况和本年度工作任务，在本单位档案工作主

管领导指导下按照各岗位工作人员的职责范围和业务分工，编



制本单位具体的《归档文件材料预立卷类目表》（附件 1），

明确工作人员在文件材料管理上的职责分工。预立卷类目既要

反映本单位基本工作和常规工作，又要突出年度重点工作和新

增任务。  

兼职档案人员按照《天津美术学院档案管理办法》和相关

工作规范要求，负责指导本单位整体预立卷具体工作。  

  （三）各岗位工作人员职责  

各岗位工作人员负责其职责和业务范围内文件材料的预立

卷。文件材料在办理或使用过程中应及时收集，严格管理，防

止遗失、污损；对涉密文件材料还应按照学院规定做好保密工

作，注意避免因使用不当造成文件材料的泄密。 

  （四）专项或重大活动、突发事件负责人职责  

  如遇专项或重大活动、突发事件时，均由该活动或事件的主

要负责人指定专人进行相关文件材料的收集整理。在活动结束

后，及时整理组卷。  

二、工作程序  

  （一）编制预立卷类目表  

   兼职档案人员应在每年年初编制具体的《归档文件材料预

立卷类目表》，并向各岗位工作人员明确。  

  （二）平时收集整理  



1、各岗位工作人员根据《归档文件材料预立卷类目表》结

合所负责的工作内容确定对应的归档文件材料，如有问题需及

时与兼职档案人员沟通调整。  

2、各岗位工作人员在日常工作中应对办理完毕的文件材料

（包括纸质版与电子版）及时进行收集，同时对文件材料进行

分类整理，整理时需检查文件材料是否齐全、完整，确定档案

的密级、保管期限并按文件之间的历史联系进行排序，将整理

后的文件材料按预立卷类目分类存放。同时，根据文件材料数

量，配置相应的文件夹（盒）、资料夹等装具，便于以后统一

移交。  

3、各岗位工作人员在进行纸质材料收集整理时，需同步进

行电子文件收集整理， 电子文件应保持同纸质文件题名和内

容、版式的一致，著录档案管理系统时需一并上传。并根据预

立卷类目建立相应的电子文件夹，以便存放管理。归档的电子

文件应做到数据有效完整、内容准确，注明相关的信息说明。

注意，电子文件不仅局限于文档型的电子文件，还应包括录像、

录音、数码照片等数字声像类电子文件及程序数据库类等其他

类别电子文件。  

4、兼职档案人员应积极主动地检查、督促各岗位工作人员

做好平时收集整理工作，做好前端控制，保障后续立卷工作正

常进行。  



   5、如遇专项或重大活动、突发事件时，兼职档案人员要提

前介入，同活动或事件的主要负责人明确收集文件材料的类目，

并督促收集。若该活动或事件最终未能办理完毕（例如项目申

报未得到最终审批），其准备过程中所形成文件材料，有保存

价值的仍需及时进行收集。  

  （三）汇总收集、检查鉴定  

1、汇总收集 

兼职档案人员按照各类档案归档时间要求指导、监督、检

查各岗位工作人员进行应归档文件材料及电子文件汇总收集工

作。  

   2、检查鉴定  

  兼职档案人员需根据《天津美术学院文书档案案卷质量标

准》和《天津美术学院电子文件归档管理暂行办法》及其他相

关规定的要求，对各岗位人员收集的文件材料及电子文件进行

检查鉴定  

对不具有归档价值的材料发回移交人自行保存，具有归档

价值但不符合规范的发回移交人进行补充完善。  

最后将所有应归档且符合规范的文件材料及电子文件进行

系统全面的整理组卷。  

三、工作考核  



综合档案室负责对全院各单位的预立卷工作进行业务指导

和检查，并把该项内容列入对各单位档案工作考核的指标。  

本工作办法提供指导性作用，在实施过程中各单位可根据

自身情况拟制具体细则。  

附件：《归档文件材料预立卷类目表》 

 

 

天津美术学院综合档案室      

2019 年 3月 20日       



附件： 

归档文件材料预立卷类目表 

单位：                                                             年度：      年 

 

序号 类 别 保管期限 二级类目号 文 件 类 目 名 称 责任人 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      


