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机 关 档 案 管 理 规 定

遗失声明
※不慎将绛县开发区伟风服装店

营业执照正、副本丢失，统一社会信用

代码为：92140862MA7YEBQ539，现声

明作废。

※不慎将绛县古绛镇王肖茹烧烤

店营业执照副本丢失，统一社会信用代

码为：92140826MA7XHAEH8M，现声

明作废。

绛县档案馆 宣

第二十八条 机关应当编制本单位文

件材料归档范围和档案保管期限表，经同

级档案行政管理部门审查同意后施行。机

关内部机构或工作职能发生变化时应当及

时修订，经重新审查同意后施行。

文件材料归档范围和档案保管期限表

应当全面、系统反映机关主要职能活动和

基本历史面貌。人事、会计文件材料的归档

范围和档案保管期限从其专门规定。

机关所属机构文件材料归档范围和档

案保管期限表报机关审查同意后施行。

第二十九条 文书档案的收集范围按

照《机关文件材料归档范围和文书档案保

管期限规定》制定执行。

会计、科研、基建档案收集范围应当

分别符合《会计档案管理办法》、《科学技

术研究课题档案管理规范》（DA/T2）、《建

设项目档案管理规范》（DA/T28）及《国家

电子政务工程建设项目档案管理暂行办

法》规定。

照片档案的收集范围应当符合《照片

档案管理规范》（GB/T11821）和《数码照片

归档与管理规范》（DA/T50）规定。

其他门类档案收集范围按照国家相关

规定执行。

第三十条 电子文件应当连同元数据

一并收集。收集的元数据应当符合《数字档

案室建设指南》、《电子文件归档与电子档

案管理规范》（GB/T18894）、《文书类电子

文件元数据方案》（DA/T46）、《照片类电子

档案元数据方案》（DA/T54）、《录音录像类

电子档案元数据方案》（DA/T63）等规定。

第三节 整理与归档

第三十一条 机关应当按照本规定第

二十三条制定统一的档案分类方案。不同

门类、载体或形式的档案的分类方法应当

协调呼应，便于档案的统一管理和利用。分

类方案一经确定，应当保持一致，不得随意

变动。

机关档案分类方案一般采用年度、机

构（问题）、保管期限等分类项进行复式分

类，有专门规定的，从其规定。

第三十二条 机关档案整理应当遵循

文件材料的形成规律，保持文件材料之间

的有机联系，区分不同价值，便于保管和利

用，逐步推进卷件融合管理。

文书档案、照片档案、录音档案、录像

档案、实物档案一般以件（张）等为单位进

行整理。科技档案、人事档案、会计档案一

般以卷为单位进行整理。其他门类档案根

据需要以卷或件为单位进行整理。整理方

法分别按照相应要求执行。

第三十三条 机关档案应当逐卷或逐

件编制档号。档号应当指代单一，体现档案

来源、档案门类、整理分类体系和排列顺序

等档案基本属性。档号结构应当符合《档号

编制规则》（DA/T13）、《归档文件整理规

则》（DA/T22）和《数字档案室建设指南》要

求，不同载体或形式的档号编制方法应当

协调呼应。

机关档案门类宜按照文书（WS）、科技

（KJ）、人事（RS）、会计（KU）、专业（ZY）、照

片（ZP）、录音（LY）、录像（LX）、业务数据

（SJ）、公务电子邮件（YJ）、网页信息（WY）、

社交媒体（MT）、实物档案（SW）设置一级

门类代码，按照科研（KJ·KY）、基建（KJ·

JJ）、设备（KJ·SB）设置科技档案二级门类代

码。专业档案按照相关规定设置二级门类

代码。

第三十四条 机关档案应当编制检索

工具，满足手工检索和计算机检索需要。

机关档案应当按照 《档案著录规则》

（DA/T18）进行著录。传统载体照片、录音、

录像档案和实物档案应当详细著录背景、

人物、来源等信息。档案著录应当与目录编

制、元数据收集等工作和要求协调对应。

第三十五条 机关档案经文书或业务

部门整理完毕后，应当在第二年 6 月底前

向机关档案部门归档；采用办公自动化或

其他业务系统的，应当随办随归。归档时间

有特殊规定的，从其规定。

归档时交接双方根据归档目录清点

核对，并履行交接手续。机关档案实现随

办随归的，还应当按规定履行登记手续，

记录电子文件归档过程元数据。任何部门

和人员不得将应归档文件材料据为己有

或拒绝归档。


