档案归档程序
一、科技档案：
1、收集整理文件资料：按项目过程顺序整理文件资料，如研究任务书、计划大纲、协议书、合同、依据资料、会议纪要、试验方案、试验记录、验收（鉴定）意见等（详细归档内容参照《科技档案暂行管理办法》）、南京水利科学研究院科技成果审查登记表原件等重要文件资料；
2、下载表格：在院网-职能部门-院长办公室-档案工作的网页下载科技档案审查表及卷内目录并填写表格及卷内目录，然后有室主任、所长、科研处审核签字；
3、填写归档移交：到院mis系统—档案管理—档案移交—科技档案，进行档案移交登记（科技档案打开后，选添加，直接填写，然后提交即可）；
4、到档案室移交文件资料：把科技档案审查表、卷内目录，以及整理好的资料一并送到档案室核对移交（不需成果报告）。
二、文书档案
1、收集文件：每年的3月份之前去院办秘书科签收上一年的文件材料；
2、整理文件：把文件按事由、办事的顺序分类，然后在每件文件的右上角及反面的左上角编写页码空白的纸张不编写，最后把文件的总页数填写在文件首页归档章的右下角空格里；
3、录入页数：把每件文件的页数录入档案系统相对应的文件里；
4、移交文件：打印移交文件目录，清点文件签字移交。
三、基建档案
1、收集整理文件资料：按项目进行的顺序、类别整理文件资料；
2、下载表格：在院网-职能部门-院长办公室-档案工作的网页下载基建审查表，填写表格、卷内目录，请项目负责人、部门负责人审核签字；
3、填写归档移交：到院mis系统—档案管理—档案移交—基建档案，进行档案移交登记（基建档案打开后，选添加，直接填写，然后提交即可）。
4、到档案室移交文件资料：把基建审查表、卷内目录，以及整理好的资料一并送到档案室，核对移交。
四、荣誉档案
1、填写归档移交：院mis系统—档案管理—档案移交—荣誉档案，进行档案移交登记（荣誉档案打开后，选添加，直接填写，然后提交即可）。
2、把荣誉证书、奖状、奖牌等送到档案室。
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