
实物档案归档流程 
 

 

使用 360极速浏览器，并选择极速模式。 

归档范围：获市级以上的各种荣誉证书、奖状、锦旗、奖杯、奖牌以及学校废

止的各种印章，获赠的纪念品、礼品、科技成果等实物材料。 

 

1、登录：信息门户——行政管理——档案管理系统——预立卷库——实物档案

——实物档案（按件），点击左上角“新增”，进入以下界面进行案卷目录著

录： 

 

 

 

 

（1）*对话框是必填项，一定要填写。 

（2）证件编号：有证件编号的实物档案应如实填写。 

（3）颁发机关、颁发日期：按照实物档案实际内容填写。 

（4）正题名：应包括获奖单位或团体、项目名称、获奖名称、实物档案性质等 

内容。 

（5）年度：默认为本年度的上一年，根据实物档案日期可手动修改。 



（6）分类号: 根据实物档案的规格、形状和载体性质等不同选择类目。 

 

 

“大奖状、大证书”主要指规格较大，大于 A4 纸张大小的纸质奖状、证书

等实物档案；而规格较小的获奖证书归于“荣誉证书、奖励证书等获奖证书”；

“奖牌、奖盘、奖杯、有镜奖状”主要归不同于纸质的其他载体性质的奖品类实

物档案；“其他”类目里可归锦旗等实物档案。 

 

 

（7）案卷号：从 1填起，填写好后“档号”会自动生成。 

（8）保管期限：实物档案的保管期限是“永久”。 

（9）密级：根据部门保密文件规定来填写，一般为“公开”、“限制”。 

（10）责任者：为部门负责人。 

（11）归档日期：根据归档时间填写。 

（12）归档部门、归档人：系统内自动生成。 

（13）备注：获奖项目团体人员较多的情况下可依次写明或填入其他需标注的内

容。 

 

 

 



2、完成各对话框。如图显示： 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3、点击“保存”，到以下界面： 

 

 
 
 

4、点击“确定”。页面跳至主页面，实物档案数量多可依次点击“新增”录入。 

 

5、实物档案著录完成后，点击“移交归档”，选择“移交”。提醒并督促部门领 

导信息门户内进行审核。 

 

 

 

 

 

 

各位老师在操作过程中如有问题请随时和档案馆老师联系，电话：55272820。

感谢大家对档案馆工作的支持和帮助！ 


