静安区社会组织文书档案归档操作提示
一、归档文件的纸张、书写材料要求：

⑴档案纸张：A4（大于或小于应作一定的处理）；

⑵档案书写材料：手写件用黑墨水；打印件用喷墨或激光打印机打印；
二、档案工作整理方法：

⑴收集方法：①收集工作的依据是本单位的归档类目表
②建立预立卷制度

将文件按归档类目，分门别类预放在各文件夹内，夹内抄一份文件目录将归入合内的文件进行登记，便于管理和文件利用。

⑵整理方法：①不同的保管期限进行分类，将文件内容相关、相近的文件进行组合立卷。

           ②文件的排列：按文件内容的重、次要程度进行，如属同一类文件内容按时间先后顺序排列。

                ③敲页号：文件的右上角“001”开始

                         注：（有文字的页面都要编页号）

                     ④卷内目录、封面（标题：责任者、内容、文种）备考表、案卷目录、

                ⑤档号：年度—顺序号 （2008—1）
 三、归档时间：文件形成后的第二年６月底前完成归档工作。                                               
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