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汇编记录

结束

   软件学院档案管理工作流程

存档

开始

档案清查 对每学期收文进行整体清查，查看是
否存在遗漏问题。

按照文件字号进行分类排序

对文档进行整理汇编，方便查阅

收归档案室留存

备注

《东北大学人物
档案管理办
法》、《东北大
学实物档案管理
办法》（东大档
发【2002】2号）

《东北大学基本
建设项目档案暂
存管理实施细则
（试行）》（东
大基字【2017】
10号）

《东北大学贵重
仪器设备技术档
案管理办法》
（东大校字
【2015】75号）
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