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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_513741.htm （一）区分归档与不

归档的档案盒（案卷） 按照归档范围和不归档范围的规定，

把不归档的、留存在本机关团体供工作参考的档案盒（案卷

）与应归档的档案盒（案卷）区别开来，把应归档文件的档

案盒（案卷）移交档案部门。 （二）编制移交目录 编制移交

目录，就是把归档文件目录或案卷目录复印成一式三份，移

交部门一分，接收部门一份，以便双方核对、检查。另一份

留存在档案盒或案卷内。 在移交目录后还应附有《移交备考

表》，内容包括：档案盒（案卷）总数、移交人、接收人、

交接时间等项目。 （三）查验收归档档案盒（案卷） 移交时

，档案管理部门要对档案盒（案卷）进行严格检查。检查包

括两主面的内容： 1、检查档案盒（案卷）质量。 即检查装

入归档文件的档案盒或立成的案卷是否符合归档文件整理、

立卷的原则、要求，是否反映了盒（卷）内文件的特征，盒

（卷）内文件是否有损坏，装订是否整齐等等。对不符合要

求的，档案部门可以要求移交部门重新整理。 2、检查档案

盒（案卷）内文件的数量。 即检查档案盒内或案卷内文件的

总数是否与移交目录相符；盒内文件件数或卷内文件页数是

否与档案盒封面或案卷封面所填写的数目相符。 为避免返工

、浪费时间和增加工作量，检查档案盒（案卷）内文件的数

量和质量的工作应尽量提前到编制归档文件件号或案卷目录

前进行。这就要求档案部门加强对归档文件整理、立卷工作

全过程的指导、监督，尽早派人到文书部门和业务部门检查



、监督文件整理、立卷工作，及时发现、指出和纠正问题。

这一步工作做得越好，在移交检查时出现返工的概率就越小

，工作效率就越高。 （四）办理移交手续 归档文件的档案盒

（案卷）检查完毕，对符合要求的档案盒（案卷）就可以办

理具体移交手续。具体移交时，交接双方各拿一份移交目录

，按照目录的内容清点归档文件的件号、盒号或页号、卷号

；核对无误后，双方均应在三份移交目录和移交备考表上签

字；将三分清单分别交由交接双方：一份文书部门或业务部

门留存备查；两份存档案部门。对于文件数量少的机关团体

，可由档案部门统一编制归档文件目录或案卷目录，移交时

，由档案部门开据移交凭据，各部门可不必再单独编制移交

目录。对于文件工作和档案工作“一肩挑”的机关团体，在

文件处理与档案工作之间没有中间环节，归档工作在平时都

已完成，因此也就没有必要办理归档手续。但在文书（档案

）人员发生变动时，必须依上述程序办理移交手续。百考试
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