安徽师范大学文书档案收集整理方法
一、收集材料。 

　　（一）收集进档案馆的材料必须是办理完毕的原始材料（原件），要完整齐全、真实、文字清楚。 

　　（二）不符合归档要求的档案材料，档案馆将责成档案材料形成的相关职能部门按要求完成。 需要注意以下两点：

　　1、字迹要求。只能用炭素墨水、蓝黑、黑色墨水书写。禁止使用纯蓝、红色墨水、圆珠笔、铅笔书写。 

　　2、现代化设备形成的材料要求。禁止色带打印、墨水打印材料归档；禁止传真形成材料归档。 

（三）材料必须齐全、完整。必须包含正文、公章、附件、拟稿封面。拟稿封面要加盖公章。

（四）材料的收集范围请参见档案馆网站上的《安徽师大各部门、各单位文件材料归档范围》。

二、整理材料。

（一）、党群、行政档案从2007年后全部实行以“件”为单位进行整理。不能装订成册。（宣传册等除外）

以“件”为单位，将文件和材料按文号排列，去掉订书针，每“件”按正文、附件、拟稿封面的顺序排列好，用曲别针固定好。
说明：

因党群、行政类档案涉及到分类准确性及各部门类目交叉等问题，目前党群、行政类档案的分类、著录工作仍由档案馆统一进行（XZ13类审计报告、及其它学籍类、科研类、基建类等专门档案除外），以“件”为单位整理好文件材料后即可移交档案馆。

三、移交材料。

    移交材料时按要求填写《档案移交（接收）登记表》（在档案馆网站下载专区中下载），一式两份，加盖单位公章，连同整理好的材料一起移交档案馆。

