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上海中医药大学归档文件整理指南
（各部门兼职档案员参考使用）
以卷为保管单位整理的一般程序：
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) (
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) (
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) (
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一，搜集归档材料：
归档是指文件处理部门或业务部门将整理好的文件材料，按归档制度向档案部门移交。
包含三方面：
    归档范围：就是整理范围，按照本单位制订的《文件归档范围与保管期限表》来进行归档，并确保归档文件的齐全与完整。
    归档时间：一般在第二年上半年把归档文件向档案部门移交。
    归档要求：按照《机关档案工作业务建设规范》和《归档文件整理规则》等规定与标准，经过系统化整理加工并完整移交。
整理原则 ：
1、遵循文件材料的形成规律和特点；保持文件之间的有机联系。
2、区别不同价值。
3、便于保管和利用。
质量要求：
1、应归档的文件材料必须齐全完整，是保证案卷质量最基本的要求。

2、必须便于保管与检索利用 。
3、归档文件整理必须符合规范 。
 
二，归档文件分类：
采用复式分类方法：年度—问题（机构）—保管期限   的分类方法。
        注意：部门将搜集完整齐全的文件材料按本部门保管期限表（附件）将文件按保管期限分开整理。分类通俗来讲：先对照保管期限表（永久  长期  短期）将文件分开，在不同保管期限内立卷。
 (
永久类文件组卷
1-5
卷
)例如（以我校某一部门2017年为例）：
 (
永久
)
 (
永久类文件组卷
6
-10
卷
)

 (
长期类文件组卷
1
1
-15
卷
)
 (
长期
) (
2017
年文件
)
 (
长期类文件组卷
1
6
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卷
)
 (
短期类文件组卷
21-25
卷
)
 (
短期
)

 (
短期类文件组卷
26-30
卷
)

三，立卷：
原则：不是一个类的文件不能组成卷；
要求：问题单一、类别鲜明、年度不混、保管期限准确。
常用立卷方法：一是结合运用六个特征（ 作者特征  问题特征  时间特征  名称特征  通讯者特征   地区特征）中两个或两个以上的特征的复式立卷法。 一般将通知类组成一卷，同一件事请示批复类组一卷，报表类组一卷，讲述同一件事的各类文种也能组为一卷，组卷时按实际文件构成灵活运用六个特征，以便能够方便查找。
                               二是采取“一事一卷”立小卷的方法。
          注： 1，不同机构或问题的文件材料不能组合在一起。
                  2，不同保管期限的材料不能组合在一起。
                  3，密不可分的文件材料要组合在一起。如：一个问题（如同一问题的请示和批复）、一项工作、一次会议、一个案件形成的文件材料应集中在一起，不能分散。

  四，排列卷内文件：
定义：指对卷内文件进行系列化排列，固定每份文件的位置，使其排列有序，方便检索。
1、 按重要程度排列：
重要排前，次要排后；上级单位来文排前，下级单位来文排后；综合性排前，专题性排后；方针、政策性排前，业务、事务性排后。

2、 密不可分的文件材料应依序排列：
批复在前，请示在后；正件在前，附件在后；印件在前，定稿在后；转发件在前，被转发件在后。
一个问题一个作者：卷内文件按时间顺序排列。
一个问题、几个人作者：按作者—时间排列。
一个作者、几个问题：按问题—时间排列。
几个问题、几个作者：按问题—作者—时间排列。




五，编制页号：
卷内文件系列化排列后通过逐页（件）编号，固定排列顺序，以便文件的保护、统计和检索。
用号码机或手写在有文字的正面右上角、反面左上角的号，空白页无需打号或写号，同一卷内页号不能重复、不能漏号。
文件材料已印制成册并编有页码的，拟编制页码与文件原有页码相同的，可以保持原有页码不变。
如一卷内多份文件有自己的页码标注，则按实际情况可不再另行编制页码，卷内目录和备考表无需编制页码。

六，填写卷内目录、 备考 表、 案卷封面：
卷内目录：卷内文件目录揭示了卷内文件的来源、内容、形成时间和成分等，便于对归档文件的查阅和统计。

以下表为例说明填写规范，




卷内文件目录
	顺序号
	文号
	责任者
	题名
	日期
	页号
	备注

	1、
	沪档〔2004〕3号
	上海市…
	关于………
	20040101
	1
	

	
	
	
	
	
	
	

	10、
	沪档〔2004〕20号
	上海市…
	关于………
	20041203
	120/125
	



卷内文件目录位置：案卷首页
顺序号：一个文号占一个顺序号，请示批复分别编号。
文号：文号指文件编号，无发文号可不写。
责任者：文件作者，全称或规范简称；联合发文人一般同时标出。
题名：应照录原文标题，无标题或内容不完整的可以自拟［］或补充（）并用表示，如会议记录，作者部分可以省略。
日期：年月日应顺序填写，2017年4月1日 应填写成为  20170401
页号：是该文件第一页的页码，在填写时应注意最后一份文件填写起始与终止页号（见表格）。
备注：如无则不填。




备考表：卷内备考表是注明卷内文件状况和立卷的时间、人员情况以备查考的记录。
卷内备考表
 (
本卷情况说明：
                                                  
                                             
立卷人
：
 
                                              
                                         
检查人：
                                              
                                         
立卷时间：
)




  








卷内备考表位置：卷尾。   
页面大小：与卷内文件一致。
本卷情况说明：填需要加以说明与解释的情况，如文件是否完整，有无缺失、破损、移出等情况，或者是否有重要价值或特别意义等。
立卷人：由兼职档案人员签名
检查人：由该立卷部门负责人填写
立卷时间：案卷整理完成年月日
备考表有“档中之档”之称，请务必按要求填写并签名，相关文件破损或遗漏以及泄密等情况发生时，相关责任人将负相应法律责任。



案卷封面：


档号：归档完成时由档案室统一完成档案号的编制。部门在整理时可用铅笔在相应的位置编写自己的号码，以便于管理和利用。
类目名称：各部门填写自己部门名称。
案卷题名：文种和内容明确的直接填写，涉及卷内文件较多的，可概括填写。如无法确定如何填写，可咨询档案室工作人员。
文件所属起止时间：卷内文件中时间最早和时间最后文件的时间。
卷内文件总件数和总页数：总件数以卷内目录表的文件序号为准，总页数是最后一页标注的页码。



七，装订：



注意事项见上图。
装订前清除文件内所有装订材料（见下图）

如文件内有尺寸较小页时，可拿一张白纸（一般A4纸）将较小的一页附在白纸上，一块与文件装订；修复破损；尺寸比其他页大时，可将此页折叠成与其他页相同尺寸。
一般采用三孔一线装订法，首先保证文件按左上对齐，后依次对齐，装订时不能将文件内容装订在线以外，不能覆盖文件内容。



八，排列归档案卷：
通常情况下，《文件材料归档范围和档案保管期限表》中归档条款可作为案卷排列顺序的依据，还可结合案卷的保管期限、机构、问题、时间和重要因素排列。
九，装盒：
档案盒可作为案卷封面，有档案盒的不在另行填写案卷封面，直接将装订好的文件装盒。如卷内文件较少，无需装盒的，案卷封面（封皮）按要求填写装订。
十，移交档案室归档：
部门兼职文书档案人员必须按照规定时间完成整理并归档，不能私自扣留或者逾期归档，由此造成的档案遗失或者损毁将负相关责任。
部门兼职文书档案人员编制本部门的归档案卷目录，作为归档移交时统计和清点的凭证。 一式二份，一份随档案移交档案室。
编制方法根据具体情况而定。
案卷目录式样（部门归档用）
	案卷号 
	题名 
	年度 
	页数 
	保管期限 
	备注 

	室编号 
	馆编号 
	
	
	
	
	

	永久1-25

	1 
	某机关关于国有企业……的通知 
	2013 
	25 
	永久 
	

	30年26--60

	26 
	某单位……的请示 
	2013 
	15 
	30年 
	

	10年61--100

	61 
	某单位工作简报 
	2013 
	15 
	10年 
	





另部门有电子文件的，应将电子文件刻录成光盘，在移交纸质档案时，一并移交电子文件。



如有其它疑问可咨询档案室  
吴建军：邮件or分机号 2651 

            

上海中医药大学档案室
2017年5月
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