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重庆市档案局关于印发
《重庆市归档文件整理规则》的通知
各区县（自治县）档案局、万盛经开区档案局，市级各部门、各企业、事业单位，有关单位：
《重庆市归档文件整理规则》已经2016年4月28日第74次局（馆）长办公会审议通过，现印发给你们，请认真贯彻执行。

重庆市档案局

2016年5月26日
重庆市归档文件整理规则
第一章   总则
第一条  为规范我市归档文件整理，便于保管和利用，充分发挥档案为重庆经济社会发展服务的作用，依据《重庆市档案收集管理办法》的有关规定，制定本规则。

第二条  本规则适用于重庆市各级机关、团体、企业事业单位和其他社会组织，以及经其上级确定、列入地方国家综合档案馆接收范围的单位对应作为文书档案保存的归档文件的整理。

其他门类档案可以参照执行。

其他有特殊规定的，从其规定。
第三条  本规则中“归档文件”是指立档单位在其职能活动中形成的、办理完毕、应作为文书档案保存的文件材料，包括纸质和电子文件材料。
本规则中“归档文件整理”是指将归档文件以件为单位进行组件、分类、排列、编号、编目等（纸质归档文件还包括修整、装订、编页、装盒、排架；电子文件还包括格式转换、元数据收集、归档数据包组织、存储等），使之有序化的过程。
本规则中“件”是指归档文件的整理单位。
本规则中“档号”是指在归档文件整理过程中赋予其的一组字符代码，以体现归档文件的类别和排列顺序。
第四条  归档文件整理的原则是：遵循文件的形成规律，保持文件之间的有机联系；区分不同价值，便于保管和利用；符合文档一体化管理要求，便于计算机管理或计算机辅助管理；保证纸质文件和电子文件整理协调统一。
第二章  纸质归档文件整理
第五条  纸质归档文件的整理包括组件（件的组织）、修整、装订、编页、分类、排列、编号、编目、装盒和排架等程序。
第六条  归档文件组件包括件的确定和件内文件排序。
归档文件一般以每份文件为一件。正文与附件为一件；文件正本与定稿（包括法律法规等重要文件的历次修改稿）为一件；转发文与被转发文为一件；原件与复制件为一件；正本与翻译本为一件；中文文本与外文文本为一件；报表、名册、图册等一册（本）为一件（作为文件附件时除外）；简报、周报等材料一期为一件；会议文件每份（本）为一件；会议纪要、会议记录一般一次会议为一件，会议记录一年一本的，一本为一件；来（去）文与复文（请示与批复、报告与批示、函与复函等）一般各为一件，也可合为一件；有文件处理单或发文稿纸（发文笺）的，文件处理单与收文为一件，发文稿纸与正本、定稿为一件。
归档文件件内文件排序应当正文在前，附件在后；正本在前，定稿在后；转发文在前，被转发文在后；原件在前，复制件在后；不同文字的文本，无特殊规定的，汉文文本在前，少数民族文字文本在后；中文文本在前，外文文本在后；来（去）文与复文作为一件时，复文在前，来（去）文在后。有文件处理单或发文稿纸的，文件处理单在前，收文在后；正本在前，发文稿纸、定稿依次在后。
第七条  归档文件的书写材料、纸张、装订材料等应符合档案保护要求。装订前，应对破损的文件材料予以修复；应对字迹模糊或易褪变的文件材料予以复制。应按照保管期限要求去除易锈蚀、易氧化的金属或塑料装订用品；对于幅面过大的文件，应在不影响其日后使用效果的前提下进行折叠。
第八条  归档文件以件为单位装订。永久和30年保管期限的归档文件用线或不锈钢订书钉装订，10年保管期限的归档文件也可用普通订书钉、封套装订。
用线装订是指文件页数较多时，使用“三孔一线”装订。
采取订书钉装订时，应当确保无坏钉、漏钉、重钉，钉脚平伏牢固。
归档文件装订应做到文件不损页、不倒页、不压字，装订后文件平整。纵向文件左侧和底边对齐，左侧装订；横向文件左侧和上边对齐，上边装订。
第九条  归档文件以件为单位，从“1”开始，将页码逐页标注在有图文的页面正面右上角或背面左上角空白位置。
归档文件原编页码与拟编页码相同的，可不另编页码。
第十条  归档文件一般采用“年度—保管期限”的方法进行两级分类，也可采用“年度—机构（问题）—保管期限”的方法进行三级分类。

    同一立档单位应保持分类方案的一致性和稳定性。
按年度分类是指将文件按其形成年度分类。跨年度一般应以文件签发日期为准。对于计划、总结、预算、统计报表、表彰先进以及法规性文件等内容涉及不同年度的文件，统一按文件签发日期判定所属年度。跨年度形成的会议文件归入闭幕年。跨年度办理的文件归入办结年。来（去）文与复文跨年度并作为一件的，归入复文年。当形成年度无法考证时，年度为其归档年度，并在备注项说明。
按保管期限分类是指将文件按划定的保管期限分类。即根据本单位文件材料归档范围和档案保管期限规定，将同一年度归档文件按划定的永久、30年、10年保管期限进行分类。
按机构（问题）分类是指将文件按其形成或承办机构（问题）分类。机构分类法与问题分类法应选择其一，不能同时采用。采用机构分类的，应根据文件形成或承办机构对归档文件进行分类，涉及多部门形成的归档文件，归入文件主办部门；采用问题分类的，应按照文件内容所反映的问题对归档文件进行分类。
第十一条  归档文件应在分类方案的最低一级类目内，按事由结合时间排列。会议文件、统计报表等成套性文件可以集中排列。
采用两级分类的，同一年度的归档文件按永久、30年、10年分别拉通排列。
采用三级分类的，同一年度的归档文件，区分机构（问题）按永久、30年、10年分别拉通排列。
第十二条  归档文件应按照分类方案和排列顺序逐件编写档号。档号编制应当满足以下要求：
（一）采用两级分类的单位，其档号结构格式为：全宗号-档案门类·年度-保管期限-件号；采用三级分类的单位，其档号结构格式为：全宗号-档案门类·年度-机构（问题）-保管期限-件号。
（二）档号结构格式中各项目内容及其填写要符合要求。

1． “全宗号”填写同级国家综合档案馆给立档单位编制的代号。

2．“档案门类·年度”中归档文件档案门类以代码标识，由“文书”2位汉语拼音首字母“WS”标识，其中市属国有企业以“管理”汉语拼音首字母“GL”或“党群”、“行政”、“经营”、“生产”汉语拼音首字母“DQ”、“XZ”、“JY”、“SC”标识；年度为文件形成年度，以4位阿拉伯数字标注公元纪年，如“2015”。
3．“保管期限”指归档文件的保管期限，分为永久、定期30年、定期10年。档号结构格式、归档章中保管期限用代码“Y”、“D30”、“D10”标识，档案盒盒脊、归档文件目录封面保管期限项不使用代码，直接填写永久、30年、10年。
4．“机构（问题）”指归档文件按照机构（问题）分类的，归档文件所属机构（问题）。档号结构格式、归档章中机构（问题）采用3位汉语拼音字母或阿拉伯数字标识，如办公室代码“BGS”等；档案盒盒脊、归档文件目录封面机构（问题）项不使用代码，直接用汉字标识。归档文件未按照机构（问题）分类的，此项留空。
5．“件号”指归档文件的排列顺序号。档号结构格式中件号用4位阿拉伯数字标识，不足4位的，前面用“0”补足，如“0026”；归档章、档案盒盒脊件号项不用“0”补足，直接填写排列顺序号。
例：1348-WS·2015-Y-0001 或1348-GL·2015-Y-0001
                 (全宗号)  -（档案门类 · 年度）-（保管期限）-（件号） 或  (全宗号) -（档案门类 · 年度）-（保管期限）-（件号）
1348-WS·2015-BGS-Y-0001或 1348-WS·2015-ZHL-Y-0001

      (全宗号)  -（档案门类 · 年度）-(机构即办公室)-（保管期限）-（件号） 或  (全宗号) -（档案门类 · 年度）-（问题即综合类）-（保管期限）-（件号）
归档文件应当逐件加盖归档章。归档章应加盖在归档文件首页上端的空白位置。归档章应将档号的组成部分，即全宗号、档案门类、年度、保管期限、件号，以及页数作为必备项，机构（问题）可以作为选择项（见附录A）。全宗号、档案门类、年度、保管期限、机构（问题）、件号填写要求同档号结构格式要求，页数填写该件归档文件总页数。
第十三条  归档文件应依据档号顺序逐件编制归档文件目录，并应满足以下要求：
（一）编目应准确、详细，便于检索；来（去）文与复文作为一件时，对复文的编目应体现来（去）文内容。
（二）归档文件目录设置档号、文号、责任者、题名、日期、页数、密级、备注等项目，采用表格形式，横向设置（见附录B图B1）。归档文件目录中各项目内容及其填写要求如下：
1．“档号”按照档号结构格式要求编制。
2．“文号”指文件的发文字号，包括发文机关代字、发文年度（用方括号“[  ]”括入）、发文顺序号。没有文号的，不用标识。
3．“责任者”指制发文件的组织或个人，即文件的发文机关或署名者。责任者应当使用全称或规范化简称，3个以上单位联合发文填写主办单位、主要单位，最多不超过3个责任者，单位之间用“、”分隔，被省略的责任者用“等”表示。责任者是个人的，一般只填写姓名不填写职务。没有责任者的应当考证，考证出的责任者外加方括号“[  ]”，考证不出的留空。
4．“题名”指文件标题，一般照录文件原标题，原标题字数太多，可以省略责任者。没有标题、标题不规范，或者标题不能反映文件主要内容、不方便检索的，应全部或部分自拟标题，自拟内容外加方括号“[  ]”。
5．“日期”指文件的形成时间，以国际标准日期表示法标注年月日，如19990909。当形成时间未标注且无法考证时，日期项不填，考证出的时间外加方括号“[  ]”。
6．“页数”填写要求同归档章中“页数”项。
7．“密级”指文件密级，按文件实际标注情况填写。没有密级的，录入公开、划控等内容。
8．“备注”填写文件需说明的情况。
（3） 归档文件目录应由系统生成或使用电子表格进行编制，除保存电子版本外，还应打印出纸质归档文件目录并添加封面，每年区分保管期限装订成册。打印的归档文件目录及封面用纸尺寸采用国际标准A4型，封面格式见附录B图B2。封面设置全宗号、全宗名称、年度、保管期限，必要时，也可增加机构（问题），其中全宗名称即立档单位名称，填写时应使用全称或规范化简称，全宗号、年度、保管期限、机构（问题）按照档号结构格式要求填写。
    第十四条  归档文件应当按档号顺序装入档案盒，并填写档案盒盒脊及备考表项目。采用两级分类的，不同年度、保管期限的归档文件不能装入同一个档案盒；采用三级分类的，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。
（一）档案盒应当符合如下要求：
1．档案盒应采用无酸纸制作。
2．档案盒封面应标明全宗名称，其外形尺寸为310mm×220mm（长×宽），盒脊厚度可以根据需要设置为20 mm、30mm、40mm、50mm等（见附录C 图C1）。
3．档案盒盒脊设置全宗号、年度、保管期限、起止件号、盒号等必备项，并可设置机构（问题）等选择项（见附录C图C2）。其中，“起止件号”填写盒内第一件文件和最后一件文件的件号，起件号填写在上格，止件号填写在下格；“盒号”即档案盒的排列顺序号，按进馆要求编制，日常管理中，盒号可不填，也可用铅笔编制，以便更改。
（二）应当在档案盒内文件之后放置备考表。备考表项目包括盒内文件情况说明、整理人、整理日期、检查人、检查日期（见附录D）。其项目内容及其填写要求如下：
1．“盒内文件情况说明”填写盒内文件缺损、修改、补充、移出、销毁等情况。
2．“整理人”填写负责整理归档文件的人员签名或签章。
3．“整理日期”填写归档文件整理完成日期。
4．“检查人”填写负责检查归档文件整理质量的人员签名或签章。
5． “检查日期”填写归档文件检查完毕的日期。
第十五条  归档文件整理完毕装盒后，应当按照分类排列顺序上架保管。
    按照“年度—保管期限”分类的，库房排架时，每年形成的档案按保管期限依次上架；按照“年度—机构（问题）—保管期限”分类的，库房排架时，每年形成的档案按机构（问题）序列依次上架。
排架方法应保持稳定，避免频繁倒架。
第三章  归档电子文件整理 

第十六条  归档电子文件组件（件的组织）、分类、排列、编号、编目，应符合本规则“纸质归档文件整理”相关规定。
电子文件的编号，可以由系统生成归档章样式或以条形码等其他形式在归档文件上进行标识。
第十七条  归档电子文件的格式转换、元数据收集、归档数据包组织、存储等整理要求，参照《数字档案室建设指南》（2014年）、GB/T 18894、DA/T 48、DA/T 38等标准执行。
第十八条  归档电子文件整理，应使用符合《数字档案室建设指南》（2014年）、GB/T 18894等标准的应用系统。
第四章  附则
第十九条  本规则由重庆市档案局负责解释。

第二十条  本规则自2016年7月1日起施行。重庆市档案局关于印发《重庆市机关归档文件整理实施细则》的通知（渝档发〔2009〕34号）、重庆市档案局关于印发《重庆市企业事业单位归档文件整理规定》的通知（渝档发〔2009〕39号）同时废止。
附录A  归档章式样及示例

	全宗号
	门类·年度
	机构（问题）
	保管期限
	件号
	页数


66mm×18mm(长×宽)

注：机构（问题）为选择项

图A1   归档章式样

	全宗号
	门类·年度
	机构（问题）
	保管期限
	件号
	页数

	1348
	WS·2016
	BGS
	Y
	1
	50


图A2  归档章示例
附录B  归档文件目录式样
归档文件目录

	档号
	文号
	责任者
	题 名
	日期
	页数
	密级
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


B1 归档文件目录式样
	归 档 文 件 目 录
                  全 宗 号                    

                  全宗名称                                

                  年    度                   

                  保管期限                   

                  *机构（问题）                                   


图B2 归档文件目录封面式样
附录C  档案盒式样


A=B=C=20,30,40,50mm等

图C1 档案盒封面式样及规格
	

	文书档案


	全 宗 号
 

	年     度
 

	保管期限
  

	 机构（问题）



	起
止
件
号

	

	
	

	盒      号

	 


 310mm×20、30、40、50mm(长×宽)

图C2 档案盒盒脊式样
附录D  备考表式样













                                                           
单位：mm 比例： 1∶2
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盒内文件情况说明
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