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档案管理规范
[bookmark: _Toc118209181]范围
本文件规定了档案管理的工作要求、程序和相关记录的要求。
本文件适用于邢台市机关后勤服务中心在机关活动中形成的文件材料归档和档案管理。
[bookmark: _Toc118209182]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 18894 电子文件归档与管理规范
DA/T 1 档案工作基本术语
DA/T 18 档案著录规则
DA/T 22 归档文件整理规则
[bookmark: _Toc118209183]术语和定义
GB/T 18894、DA/T 1界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

文件材料
反映邢台市机关后勤服务中心在履行其法定职能职责过程中形成的各种形式的信息记录。

归档电子文件
具有参考和利用价值并作为档案保存的电子文件。
[来源：GB/T 18894-2002，3.2]
[bookmark: _Toc118209184]总体质量要求
归档的文件材料应齐全、完整、准确，真实和客观反映中心职能职责各项活动的全貌，能够根据中心内设机构设置、职权范围、职责分工、文件数量和特点对其进行科学分类，从文件形成、积累到整理归档和保管利用应始终处于安全状态。
[bookmark: _Toc118209185]文件材料的收集积累
[bookmark: _Toc118209186]收集范围
收集积累的需要归档的文件材料包括：
——
[bookmark: _Toc118209187]收集积累种类
反映中心主要职能职责活动和基本历史面貌的、具有保存价值的纸质文件、音像文件、电子文件等各种信息载体，以及题词、字画、奖状、奖杯、纪念品等实物。
[bookmark: _Toc118209188]收集积累方式
中心内各部门根据职责权限负责收集积累本部门形成的应归档的文件材料。需要统一保管的由办公室集中统一管理。
[bookmark: _Toc118209189]工作要求
归档文件材料应为原件。文书档案资料收集及时规范，归档资料完整齐全、真实准确，文字要清楚，已破损的应予修裱。
对符合归档要求的材料，及时登记归档；对不符合归档要求的材料，及时通知相关科室、单位修订或补办，限期报送；定期核查所管理的副档，发现所缺材料，及时登记、补充。入档档案资料应能够反映事件的来龙去脉，应涵盖申请、报批、审批及回复等整个流程。
档案归档与整理、保管与保护、利用与转递工作应严密、准确。归档纸张使用A4复印纸。文字须铅印、胶印、油印或用蓝黑墨水、黑色墨水书写。
所有归档的文件、资料由中心办公室文书档案室保存。管理人员熟悉本单位的历史和室藏档案情况，案卷目录、全引目录等检索工具编制清楚、准确。档案室符合档案部门规定，应备有防火、防盗、防尘、防虫、防潮、防霉等相关设施。
档案借阅和利用必须遵守有关规定，履行必要手续，并填写《档案查阅登记表》；档案的鉴定、销毁和移送工作符合《国家档案法》。
[bookmark: _Toc118209190]工作程序
[bookmark: _Toc118209191]文档组件
归档文件以件为单位整理。一般以每份文件为1件，文件正本与定稿为1件，正文与附件为1件，原件与复制件为1件，转发文与被转发文为1件，报表、名册、图册等一册（本）为1件，会议纪要、会议记录一般一次会议为1件，会议记录一年一本的，一本为1件；来文与复文（请示与批复、报告与批示、函与复函等）一般独立成件，也可为1件。
[bookmark: _Toc118209192]按件装订
归档文件以件为单位装订。归档文件应采取线装法在距离左侧边沿1.2cm装订，使用“三孔一线”装订，中孔取纸张的中点，上下孔各距中孔7cm。以件为单位编制页码。页码应逐页编制，分别标注在文件正面右下角或背面左下角的空白位置。
[bookmark: _Toc118209193]文件编号
档号的结构为：全宗号－档案门类代码·年度－保管期限－机构（问题）代码－件号。上下位代码之间用“－”连接，同一级代码之间用“·”隔开。
[bookmark: _Toc118209194]文件编目
归档文件应逐件编目。来文与复文作为一件时，对复文的编目应体现来文内容。
[bookmark: _Toc118209195]文件装盒
档案盒封面应标明全宗名称。按照归档文件目录－归档文件－备考表顺序装入档案盒。填写档案盒封面、盒脊及备考表项目。不同年度、机构（问题）、保管期限的归档文件不能装入同一个档案盒。
[bookmark: _Toc118209196]编制目录
按上一年度的文档合编为一本目录。按照分类方法及案卷排列顺序编制案卷目录。
[bookmark: _Toc118209197]上架保管
将档案盒按顺序排列放入档案柜保管。
[bookmark: _Toc118209198]电子文件管理
凡是中心在职能工作中形成的、已经办理完毕、具有参考保存价值的电子文件均应归档，具体要求按照GB/T 18894的规定进行。
电子文件在收集积累过程中应注明文件形成单位、完成日期、提名等文件特征，硬件和软件等环境特征和相关数据。
电子文件的最终定稿，应设置为只读形式，防止误修改。
[bookmark: _Toc118209199]相关记录
应做好记录，并填写表单，档案查借阅审批表样见附录A，档案室档案借阅登记表样式见附录B，档案销毁登记表样式见附录C，档案移交目录登记表样式见附录D。



附　录　A [bookmark: _Toc49158074]
（资料性）
档案查借阅审批记录表样式
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附　录　B [bookmark: _Toc118209202]
（资料性）
档案室档案借阅登记表样式
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附　录　C [bookmark: _Toc49158076]
（资料性）
档案销毁登记表样式
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附　录　D [bookmark: _Toc49158077]
（资料性）
档案移交目录登记表样式
[bookmark: _GoBack][image: ]
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