常态化接收存量部分档案整理上架工作方案
现状与工作量
黄河库区：约17000卷退休人员人事档案需完成拆箱整理、规范装箱、粘贴箱码、扫码定位后按顺序上架。
灞柳库区：300余箱已规范装箱的退休人员人事档案，需搬运至黄河库区按顺序上架。
作业流程
工作流程
前期准备：人员交底。
折箱贴码：折叠小档案箱并粘贴箱码。该工序与装箱上架相对独立，可视进度灵活穿插进行。
拆箱装箱：拆大箱、取卷、装入小箱、扫码（箱码+档案二维码）。该工序需相对连续作业，以保证效率。
[bookmark: _GoBack]搬运上架：黄河库区装箱完成后搬运上架；灞柳库区档案搬运至黄河库区后按顺序上架。
作业标准
折箱：提前完成小档案箱折叠，确保箱体规整、四角牢固、便于堆码。
赋码贴码：箱码标签在前期集中制作，现场统一粘贴，位置整齐牢固。
装箱：按接收顺序装入小档案箱，控制每箱重量，符合库房安全管理要求。
扫码：逐箱扫描箱码及箱内档案二维码，完成系统定位关联。扫描数据完成后统一处理。
上架：按黄河库区预留库位顺序摆放，确保排架整齐、标识清晰、便于查找。
质量与安全管理
装箱复核：每箱装毕清点，现场安排专人按比例抽检。
封条完整：作业时轻拿轻放，严禁撕毁、污损封条。
搬运安全：每日强调安全注意事项，确保人员及档案安全。

