
江苏开放大学综合档案室指南 
 

经验得以总结，规律得以认识，历史得以延续，各项事业得以发展，都离不

开档案。 

                              ——习近平 

 

简  介 

江苏开放大学综合档案室隶属于学校办公室，位于江苏开放大学定淮门校区，

行使综合档案保管利用职能，承担全校的档案业务指导、档案收集管理等工作，

现有人员 3 人。目前综合档案室主要保管建校以来各类档案，包括党群、行政、

科研、基建、外事、财会、照片、实物等档案近两万卷。 

综合档案室自设立以来坚持数字化与智能化建设，不仅建设有档案信息管理

系统,还配备有智能专业化的档案设备，实现了消防报警系统、气体灭火系统、

视频监控系统、电子门禁系统、档案温湿度控制等多个子系统的集成整合。  

综合档案室高度重视校史文化建设，主编学校大事记和年鉴，展现了学校自

成立以来的奋斗历程。综合档案室将紧紧围绕学校建设“开放式、应用型、社会

化”高水平开放大学的奋斗目标，鼓足干劲，高标准、严要求，为学校事业发展

做出更大的贡献。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

查询指导 

借阅规则 

第一、任何人借阅档案时，未经批准不得擅自摘录、复制、拍摄档案内容。 

第二、任何人借阅档案时，必须遵守保密制度，严禁涂改、圈划、批注、撤换档

案材料。 

第三、任何人借阅档案时，必须填写《档案利用申请表》，注明人员信息及阅档

事由。 

第四、馆藏档案原则上不外借，确因特殊情况必须借出使用的，须经部门负责人

及校办主任批准，详细登记信息后，方可借出。借出档案须三十天内归还。 

第五、法人证书、印章等须严格按照使用流程申请利用，借出原件须当日归还。 

 

查档须知 

借阅范围 
江苏开放大学（江苏广播电视大学）校内综合档案（干部、人

事、学籍类除外）、原建校部分馆藏档案 

借阅方式 现场查询、OA在线查询、电话预约查询 

注意事项 

校内教职工提供一卡通办理借阅手续。 

校外人员须提供本人有效身份证件办理借阅手续。 

利用者查档时须提供档案文号、标题、时间等基本信息。 

各部门原则上只可借阅本部门档案，如需借阅其他部门档案，

须经校办主任批准。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

服务流程 

1. OA在线查档流程 

为了方便学校教职工及学生查档，利用人可以通过档案借阅系统在线查档，

流程如下图。 

 

 

 

利用人 档案室 

 

 

                  

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OA 在线查档流程图 

将个人姓名、部门、

OA 账号发给档案室 

管理员在借阅系

统中添加账户 

登陆网站点击“查档申请”进入借

阅系统，进行利用登记，发送申请。 

管理员审批，调档、发

送档案至借阅系统。 

利用档案 

登录网站： 

http://www.jsou.cn/xb 

登陆方式：OA账号 
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2. 现场查档流程 

利用人现场提出查档需求（档案文号、标题、时间等），登记后查档。 

 

 

 

利用人 档案室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

档案员调档 

利用档案 

填写档案利用效果登记表 

现场查档流程图 

填写档案利用申请表 档案员查档 

部门负责人及 

校办主任审批 

填写借阅档案登记表 

利用复印件 

借出原件 



3. 电话预约查档流程 

为了节约查档时间，利用人可以通过电话预约查档，预约时说明其基本信息

（姓名、部门、电话等）和查档需求（档案文号、标题、时间等）。 

 

 

 

4. 法人证书使用流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用人 档案室 

 

 

 

 

 

 

 

                                       

法人证书使用流程图 

电话预约查档流程图 

拨打电话 86265315，说

明查档目的和查档内容。 
档案员查档 

到档案室填写档案利用申请表 

参见现场查档流程图 

经部门负责人及校办主

任审批，综合档案室提

供利用，利用时原则上

须由档案员陪同。 

法人证书 

原件（副本） 复印件 

借出 其他用途 

登陆 OA,从“印章申

请-印章使用-印章使

用申请单”入口申请

利用。 

经审批后到校办领取 

咨询综合档案室 



常见问题 

1. 档案是否可以拍照或复印？ 

档案未经允许不得拍照。如需拍摄档案，应填写《档案利用申请表》，经部

门负责人及校办主任审批后利用；如需复印档案，经综合档案室同意，由档案员

进行复印。 

2. 档案能否外借？ 

档案原则上不外借。确因特殊情况必须借出使用的，须经部门负责人及校办

主任审批，并详细登记案卷信息后，方可借出。 

3. 综合档案室可以提供哪些服务项目？ 

综合档案室提供档案查询、复印、业务指导等服务。 

4. 除现场查档外，综合档案室还接受哪些方式查档？ 

OA在线查档、电话预约查档（详见“服务流程”）。 

5. 利用档案借阅系统时，使用 OA账号不能登入借阅系统该如何解决？ 

请联系综合档案室处理。 

6. 综合档案室是否可以提供档案的电子文件？ 

原则上不提供电子文件，确因特殊情况必须提供的，利用人须填写《档案利

用申请表》，经部门负责人及校办主任审批，由档案员将文件发送至电子邮箱。 

7. 档案借阅系统在哪里登陆？用户名和密码是什么？ 

利用人通过校园网从学校办公室网站主页右下角“查档申请”链接进入系统，

或者通过网址 http://www.jsou.cn/xb 进入。登陆账号为 OA账号。 

8. 人事档案和学籍档案如何查询？ 

人事档案查询请到人事处办理；学籍档案查询请到教务处办理。 

9. 向综合档案室移交档案应该如何办理？ 

移交人与档案员共同清点档案，经鉴定，查对无误后，移交人填写档案移交

登记簿。欢迎各部门积极存档。 

10.馆藏印章如何申请使用？ 

利用者填写《档案利用申请表》，经部门负责人及校办主任审批，由档案员

提供使用。馆藏印章原则上不外借，仅限现场使用。 

 

http://www.jsou.cn/xb


归档工作 

归档流程图 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

部门领导、部门兼职档案员、档案员三方签字确认，办理移交手续 

兼职档案员将文件分门别类妥善保管 

综合档案室制作各部门需归档文件目录和归档时间安排表 

档案员对各部门进行业务指导，包括组件、编号、编目等 

档案员核对目录后，打印归档文件目录、备考表等 

档案员进行归档前质量检查 

质量检查合格后，归档文件目录在前、备考表在后装盒、入库 

业务人员办毕文件交至各部门兼职档案员 

兼职档案员按要求修补文件外观（包括裱糊破损纸张、贴补小规格纸张等） 



业务问答 

1. 综合档案室中目前存档的档案类别有哪些？ 

党群类、行政类、基本建设类、仪器设备类、科研类、外事类、财务类

等。 

2. 各部门兼职档案员要做什么？ 

       每年年初，将本部门上年度工作的文件整理、分类，按时将文件移交综

合档案室, 并按档案规范要求进行编目、著录。 

3. 各部门文书归档的时间？ 

学校各部门应在次年六月底前将上一年度形成的文件材料归档。具体参

见归档时间安排表，请各部门遵守。 

4. 哪些文件应归档？ 

凡是反映本部门工作活动、办理完毕、具有查考价值的文件和材料均属

归档范围。归档文件材料种类、份数以及每份文件的页数都应收集齐全完整。 

5. 如何填写归档文件目录？ 

卷内文件目录由以下几部分组成： 

序号：盒内归档文件顺序号，如 1、2、3……； 

档号：按照 3.4.2-3.4.3编制； 

文号：文件制发机关的发文字号，如苏开大〔2020〕1号； 

责任者：形成该文件的单位或对该文件负有责任的署名者，如学校年度工

作要点，责任者为江苏开大； 

题名：即文件标题，一般应照实抄录。没有标题或标题不能说明文件内容

的文件，可自拟标题，并在前后加[ ]； 

日期：文件的形成时间。如 20200101，没有责任者、年月日的文件材料，

要考证清楚及时补上； 

密级：按文件实际标注情况填写，没有密级不标识。 

页数：每一件归档文件的页面总数，凡有图文的页面均应有编号； 

备注：注释文件需说明的情况。 

 

 

 



 

联系我们 

查档时间 

每周一至周五 

上午 8:00-11:30，下午 14:00-17:30 

（法定节假日除外，寒暑假另行通知） 

联系人 王子鹏、潘虹、杜雨桐 

电话 025-86265315 

地点 
南京市鼓楼区江东北路 399 号江苏开放大学综合楼

1303室 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



档案利用申请表 

姓名  部门  

日期  联系方式  

跨部门 □是（需审批）           □否 

借出原件 □是（需审批）           □否 

利用目的 

 

□个人查证                                     

 

□工作查考                                     

 

□其他目的                                     

查阅内容 

 

部门负责人 

审批意见 

 

 

 

 

 

                  签字：                年   月   日 

学校办公室主任

审批意见 

 

 

 

 

 

                  签字：                年   月   日 

 

查档须知 
1.校内教职工提供一卡通办理借阅手续； 

2.校外人员提供本人有效身份证件办理借阅手续； 

3.利用者查档时提供档案文号、标题、时间等基本信息； 

4.各部门原则上只可借阅本部门档案，如需借阅其他部门档案，须经校办主任批准； 

5.借出原件时须保证档案完好，保证不扩大档案的使用范围，在档案利用完毕后，将档

案如期、如数归还综合档案室。 

严禁拍摄档案！ 



档案利用效果登记表 

利用单位  借阅人  

日期  联系方式  

利用目的 

 

个人查证□      工作查考□       专题研究□    

   

宣传教育□      编史修志□       印章使用□ 

 

其他目的                      

档案内容 

（文件名） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用效果 

 

（档案资料起了哪些作用，是否解决了问题，有哪些意见或建议） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


