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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。

第三十六条 归档文件材料应当为原

件。电子文件需要转换为纸质文件归档

的，若电子文件已经具备电子签名、电子

印章，且电子印章按照规定转换为印章图

形的，纸质文件不需再行实体签名、实体

盖章。

满足本规定第五章规定且不具有永

久保存价值或其他重要价值的电子文件，

以及无法转换为纸质文件或缩微胶片的

电子文件可以仅以电子形式进行归档。

牙不好 全身都是病
出现这些“信号”千万要重视

口腔是全身器官的一部分，口腔疾病

不仅影响口腔器官功能的发挥，也可以引

起或加重全身其他器官的病变，对全身健

康造成明显的影响；而全身系统性疾病也

可累及口腔，在口腔出现各种表征。

口腔疾病对身体其他疾病的影响
龋病和牙周疾病是最常见的两大类口

腔疾病。龋病是导致牙齿缺失的主要原因。

龋病如不及时治疗，可以发展为慢性根尖

脓肿，牙龈出现瘘管，反复流脓，这时可以

成为一个病灶。所谓“病灶”是指一个局限

的具有病原微生物感染的组织。这个局限

的感染灶内的毒素可能播散到附近的组织

或器官，也可能引起远隔器官和组织的疾

病，如牙齿的感染可以引起关节炎、心内膜

炎、肾炎等。有研究报告，除去牙齿病灶以

后，多种眼病得以治愈，多形性红斑、疱疹、

荨麻疹、湿疹等皮肤病的症状得以减轻。

牙周炎是导致牙齿缺失的另一重要原

因，多见于中年人和老年人。牙周炎对机体

有很大危害，由于一组牙齿或全口牙齿松

动甚至丧失而影响咀嚼功能，增加了胃肠

道的功能负担。一些研究结果显示，慢性胃

炎、胃十二指肠溃疡以及胃癌常常是由幽

门螺杆菌引起的。

口腔是幽门螺杆菌的储存库，唾液和

牙菌斑中的幽门螺杆菌检出率很高。牙周

炎时有大量牙菌斑，这可能是牙周炎患者

常常伴有胃溃疡的重要原因。牙周炎也可

以成为病灶，造成远隔脏器的病损，如关节

炎、虹膜睫状体炎、肾炎等。牙周炎长期溢

脓、口臭，对有些患者的工作和社会生活也

会有一定影响。

有慢性牙周炎病史者明显影响对糖尿

病的控制，其原因可能是牙周炎增加了对

感染的易感性，损害了宿主的反应能力，产

生过多的胶原酶，这些均对糖尿病的控制

产生不利的作用。

牙周炎与冠心病也有密切关系。有研

究结果显示，牙周炎患者得冠心病的危险

性比健康人高出 2 倍，有牙槽骨组织丧失

的牙周炎患者，发生心脏病的危险高达

30% 以上。

牙周炎还与早产低出生体重婴儿密切

相关。有研究报告，患有严重牙周炎的孕

妇，产生早产低出生体重婴儿的危险性较

健康人增加 7 倍。

全身系统性疾病在口腔的表现

血液病与口腔有重要关系，常在早期

出现口腔表征，或在病程中出现顽固的口

腔症状，如牙龈增生、肿大，牙龈及口腔黏

膜出血，牙龈坏死等。

糖尿病与口腔疾病之间关系非常密

切。据报道，非胰岛素依赖性糖尿病患者患

牙周病的可能性比正常人大 3 倍；糖尿病

患者全口无牙的可能性比健康人高出 15

倍；糖尿病患者牙周感染更普遍，更严重，

并在年轻时即可发生。

某些综合征除全身其他部位的病损

外，可伴有口腔的一些病损。如常见的干燥

综合征，主要表现为口腔黏膜干燥、眼干及

类风湿性关节炎。

由于口腔疾病和全身健康有密切关

系，因此在诊断时要注意口腔疾病的鉴别，

是单纯的口腔疾病，还是与全身疾病有关

的，或者是全身的疾病在口腔的一种表现，

因为两者的处理是很不一样的。如果只是

单纯的口腔疾病，可能只作局部处理即可。

如果是全身系统病的一种表现，常常需要

结合全身治疗，甚至以全身治疗为主。譬

如，合并糖尿病的牙周炎，必须配合糖尿病

的治疗，牙周炎的治疗才能奏效。同时要注

重口腔疾病的预防和早诊早治，维护口腔

健康，从而促进全身健康，提高生活质量。
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