安徽省徽州师范学校2023-2024年度档案整理清单

	序号
	档案类别
	预估数量
	计量单位
	工作流程
	单价（元）
	合计（元）

	1
	文书档案
	2000
	件
	分年度，保管期限，排序，编号，盖写六格章，目录著录，装订，装盒等
	
	

	2
	项目档案
	150
	卷
	分类，排序，组卷，编号，目录著录，制作封面、目录、备考表，装订，装盒，粘贴封面背脊等
	
	

	3
	学籍档案
	80
	卷
	分年度，排序，编号，目录著录，制作封面，目录，备考表，装订，装盒
	
	

	4
	工会
会计凭证
	30
	卷
	分年度，保管期限，排序，编号，目录著录，写封面、备考、写盒面内容、装订，装盒等
	
	

	5
	工会
会计账簿
	20
	卷
	分年度，保管期限，排序，编号，目录著录，出封面、备考、装订，装盒等
	
	

	6
	工会
会计报表
	20
	卷
	分年度，保管期限，排序，编号，目录著录，出封面、备考、装订，装盒等
	
	

	7
	插补资料
	120
	卷
	分类，写类别号，编号，原始目录上添加新增目录，将新增内容归置到同类别之后，打印目录，重新装订
	
	

	8
	数字化扫描
	6000
	页
	扫描，修图，质检，挂接
	
	

	9
	目录著录
	4500
	条
	著录到档案系统
	
	

	总计（元）
	


授权代表签字：
