附件2：

舟山蓉浦学院档案分类方案及编制说明
    根据《中华人民共和国档案法》和《浙江省普通中小学和中等职业技术学校档案管理暂行办法》等有关规定，为科学地管理档案和有效地利用档案，结合我院档案工作实际，特制定本分类方案及编制说明。

一、分类方案
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根据本校实际情况，将室存档案分为文书档案、科技档案、会计档案、特种载体档案等五大类，具体如图所示：

二、编制说明：
1、文书档案，编号为W文书档案以“件”为单位，采用年度——保管期限二级分类方法。
2、会计档案，编号K1为会计账簿，K2为财务报告，K3为会计凭证，K4为其他，每个小类下分年度编案卷流水号。
3、科技档案，编号Z1为基建档案，Z2为设备档案，Z3为教科研档案。基建档案按不同的项目编制案卷流水号。设备档案历年编制案卷流水号。教科研档案按课题进行分类组卷，在一个课题下编案卷流水号。
4、特种载体档案：编号T1为照片档案，T2为光盘档案，T3为实物档案，均跨年度分保管期限编流水号。





































































