附件2
档案移交进馆要求

    一、文书档案
（一）归档文件整理

1.归档范围：各全宗单位文书档案的收集按照《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》（国家档案局令第8号）的相关要求，结合实际情况编制本单位《文件材料归档范围和保管期限规定》，并认真执行。

2.文件整理：文件材料不能使用二次利用的纸张打印，纸张有破损或幅面尺寸小于A4或16K的，均要使用A4纸和浆糊进行托裱。文件传阅卡、公文处理签中有领导重要批示的需要归档，用A4纸托裱并编制页码；无领导批示的无需归档。

3.文件装订：归档文件材料应以“件”为单位进行装订，装订可采用“不锈钢钉”或“三孔一线”方式，均装订在文件左侧；装订时文件左方与下方对齐，装订要牢固结实、整齐美观，不掉页、不倒页、不压字、不损坏文件、不妨碍阅读。
    4.页码编制：在归档文件有效内容页面正面右下角、背面左下角空白处，用号码机或黑色耐久性笔编制页码，使用阿拉伯数字编制，不漏码、不重码；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；拟编制页码全部或部分与原有页码不同的，应重新编制页码或续编页码。
（二）档号章

    1.盖章要求：档号章盖在归档文件首页右上端空白处，尽量不加盖在有文字处，如归档的是印制资料册、笔记本等材料，可以将档号章加盖在内页首页右上端空白处。档号章使用印泥盖印，项目可用黑色耐久性笔填写。

2.项目填写：文书档案档号章规格为3×15mm（长）、2×8mm（宽），项目包括全宗号、年度、件号、机构（问题）、保管期限、页数。其中：①“全宗号”填写市档案馆统一编制给定的全宗代号；②“年度”填写文件归档年度，使用4位阿拉伯数字标准公元纪年；③“件号”填写同一年度、保管期限、保管类别内的文件排列顺序号，从“1”开始依次编制，件号连续，不重复、不空号、不漏号；④“机构（问题）”填写全称或规范简称；⑤“保管期限”填写归档文件确定的保管时限，原则上2006年以前归档文件保管期限为“永久、长期”，2006年后（含2006年）归档文件保管期限为“永久、30年”；⑥“页数”填写该份文件中具有有效内容的页面总数。 

文书档案档号章及填写参考示例：
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    （三）档案盒
    1.档案盒规格：使用符合国家标准、厚度为2cm、3cm、4cm、5cm的无酸纸档案盒，建议使用系绳档案盒，无特殊情况档案盒厚度不能超过5cm。

2.档案盒封面：全宗单位名称（全称或规范简称）刻章，（使用耐久性黑色或蓝色印泥）将全宗单位名称（全称或规范简称）盖在档案盒封面双横线上方。

档案盒参考示例：
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    3.档案盒盒脊：项目填写需用黑色或蓝色印泥盖章，各栏目填写齐全、准确、美观，同一全宗档案盒盒脊栏目填写的颜色、字号尽量保持一致。其中全宗号、年度、起止件号用阿拉伯数字自左至右填写；保管期限“永久、长期”用汉字填写，“30年”用阿拉伯数字加年填写；盒号暂不填写，进馆后由档案馆统一编写。
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档案盒盒脊参考示例：

4.备考表放置：每盒内必须放置备考表，置于盒内文件后，用于对盒内文件情况进行说明。备考表为A4幅面，盒内文件材料情况说明一栏用黑色耐久性笔填写盒内文件的缺损、修改、补充、移出、销毁等情况，如无有关情况可不填写；整理人一栏填写负责整理归档文件的人员姓名，检查人一栏填写负责检查归档[image: image8.png]o
(a8}
\
=‘ /
AR5
o
(a8}
\
A
S
o
cn
;
RE BMR
o
(a8}
\
A
* UMY () R2 )
o
(a8}
\
F K
il \
£+
& 3
\
A2 /
a5
(]
cn

310




文件整理质量的人员姓名，可用手签或签章，并填写整理和检查的日期。

备考表参考示例：
    （四）归档文件目录

    归档文件目录应依据文件排列顺序逐件著录，项目填写准确、详实，便于检索。

    1.目录封面：填写全宗名称、年度、保管期限、机构（问题）等必备项。

    归档文件目录封面参考示例：
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2.件号：填写归档文件的顺序号，与档号章中“件号”项目保持一致。
3.责任者：填写制发文件的单位的全称或规范简称，联合发文时一般应将所有责任者照实抄录，责任者过多时可适当省略，只填写三个，但主办方必须抄录。

4.文号：包括发文代字、发文年度、发文序号，要求照实抄录，无文号的可不填。

5.文件题名：应照实抄录文件标题，原文无标题的应当加拟标题，原文标题不能说明文件内容的，应在抄录完原标题后加拟标题，用“[]”括起。

6.日期：填写归档文件的形成日期，“年月日”填写完整，以8位阿拉伯数字表示，如20140102。

7.页数：填写归档文件中有效内容的页面总数，与档号章中“页数”项目保持一致。
8.备注：用以标注归档文件的变化情况、参见号等事项，涉密档案可在“备注”处标注文件具体密级、保密期限，如果归档文件中附件或处理签带有密级而正文无密级的，整份文件应作为涉密文件在“备注”如实标注。

 归档文件目录参考示例：
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二、音像档案（照片、录音、录像档案）

（一）纸质照片档案

纸质照片按照《照片档案管理规范》（GB/T11821-2002）或《广西壮族自治区机关照片档案整理规则（试行）》（桂档发﹝2006﹞16号）要求整理。

1.收集范围：主要为记录全宗单位主要职能活动和重要工作成果的照片，包括全宗单位主办或承办的重点工作、重大活动、重要会议的照片，全宗单位领导参加重大活动的照片，全宗单位重点建设项目、重点科研项目的照片，上级领导、著名人物和国际友人参与全宗单位重大公务活动的照片，记录全宗单位重大事件、重大事故、重大自然灾害及其他具有保存价值的照片等。对反映同一内容的若干张照片，应选择其中具有代表性、典型性的2-3张照片进行归档，所选照片能反映活动或场景的全貌，主题鲜明、影像清晰、画面完整，未加修饰裁剪。

    2.照片分类：根据照片反映的事件，按内容、时间进行整理，一般采用年度-保管期限-问题分类法和年度-保管期限分类法。采用年度-保管期限-问题分类法，先将同一年度的照片按保管期限区分，同一保管期限内按照片所反映的问题进行分类，不同属类的照片依次进行排列，可以分为若干组（此分类法适用于照片档案形成数量较多的全宗单位）。采用年度-保管期限分类法，将同一个年度、同一保管期限所有照片按时间先后顺序进行排列（此分类法适用于照片档案形成数量较少的全宗单位）。
3.档案装具：可以采用照片档案册或者照片袋装盒进行保管。照片档案册一般由297mm（长）×210mm（宽）大小的若干芯页和封面、封底组成，芯页以30页左右为宜，有活页式和定页式两种，应按照片号顺序将照片固定在芯页上，组成照片档案册。照片袋一般采用无酸牛皮纸制成，常见规格为240mm（长）×160mm（宽），封面、封底应设置有全宗名称、全宗号、保管期限、年度、张号、参见号、题名、底片号、时间、摄影者、文字说明等项目。一些大张规格幅面的特殊规格照片，如团体照片等，可另外装盒或装袋平放，在盒内或袋内标注照片的编号和文字说明，并在照片档案目录中做好相应备注。

照片档案册参考示例：
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    照片袋封面、封底参考示例：[image: image2.png]kS)
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    4.编号格式：同一年度、同一保管期限的照片从“1”开始依次编制流水号，不重号、不空号、不漏号，一张照片为一件。照片档号由全宗号、档案门类代码（ZP）、保管期限代码（永久Y，其他不具有永久保存价值的照片由全宗单位自行处理）、册号、张号等组成，一般有三种格式：

①全宗号-档案门类代码·年度·保管期限-张号，例如2014年照片档号编为192-ZP·2014·Y-0001；

②全宗号-档案门类代码·年度·保管期限·类别代码-张号，例如2014年会议类照片档号编为192-ZP·2014·Y·HYL-0001；

③全宗号-档案门类代码·保管期限-册号-张号，例如第1册内的照片档号编为192-ZP·Y-001-0001。
    5.题名：简明概括、准确反映照片的基本内容，包括时间、地点、人物（单位、职务、姓名）、事由、背景，一般以20-30个字为宜。每张照片应分别拟写题名，其中重要人物应注明在照片中的位置。

[image: image11.png]


6.目录编制：册内照片目录包括照片号、题名、时间、页号、底片号、备注等项目，位于册内最前面；照片袋归档目录设置序号、档号、题名、摄影时间、摄影者、参见号、备注等项目，一般单独打印成册。
册内照片目录参考样式（国家档案局标准）：
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    照片档案袋归档目录参考示例（广西壮族自治区档案局标准）：

    7.备考表编制：纸质照片档案册（盒）内的备考表项目包括：本册（盒）情况说明、整理人、整理日期、检查人、检查日期，可参照文书档案的备考表制作。
（二）数码照片档案

数码照片按照《数码照片归档与管理规范》（DA/T50-2014）要求整理。

1.收集范围：具体参照纸质照片档案收集范围。

2.照片分类：具体参照纸质照片档案分类方式。

3.文件格式、存储：应以JPG、TIF、PNG等通用格式收集数码照片文件，并将文件拷贝至档案级光盘或硬磁盘等存储载体进行存储，再移交市档案馆。存储的内容包括数码照片文件夹、数码照片归档目录，其中数码照片归档目录格式应按照《电子数据目录参考格式》相关要求进行编制（详见附件3-1）。数码照片存储载体包装盒应按照《存储载体标识规范》相关要求进行标识（详见附件3-3）。
4.文件命名：数码照片整理、存储过程中，应对数码照片文件进行重命名，一般有两种命名格式：

①全宗号-档案门类代码·年度·保管期限-张号．扩展名，例如2014年数码照片命名为192-ZP·2014·Y-0001.jpg；

②全宗号-档案门类代码·年度·保管期限·类别代码-张号．扩展名，例如2014年新闻类的数码照片命名为192-ZP·2014·Y·XWL-0001.jpg。
    （三）录音、录像档案

     录音录像文件按照《录音录像档案管理规范》（DA/T78-2019）和《广西壮族自治区录音录像归档整理规则》（桂档发﹝2009﹞16号）要求整理。
1.收集范围：主要为记录全宗单位主要职能活动和重要工作成果的录音录像文件，可参照照片档案收集范围。有多件录音录像文件反映相同场景或主题内容的，应挑选一件影像清晰、人物端正、声音清楚、画面构图平衡的收集、归档。重大活动筹备、实施过程中形成的各种文字材料、重要实物等应与相应的录音录像文件一并收集，作为文书档案和实物档案整理归档。
2.文件分类：根据录音录像文件反映的事件，按内容、属类、时间进行整理，一般采用年度-保管期限-问题分类法和年度-保管期限分类法，可参照照片档案分类方式。

3.文件格式、存储：应以通用或开放格式收集、存储并归档录音录像文件，其中，录音文件归档格式为WAV、MP3、AAC等，音频采样率不低于44.1kHz，录像文件归档格式为MPG、MP4、FLV、AVI等，视频比特率不低于8Mbps，珍贵的录像文件可收集、归档一套MXF格式文件。录音录像文件使用档案级光盘或硬磁盘等存储载体进行存储。原始录音带、录像带需将内容转换成电子档案，使用档案级光盘或硬磁盘等存储载体进行存储，再移交市档案馆。
    4.编号格式：一段完整的录音或录像为一件，同一年度、同一保管期限的录音、录像文件按记录活动的时间顺序排列载体，从“1”开始依次编制流水号，不重号、不空号、不漏号。录音、录像档案档号由全宗号、档案门类代码（录音LY、录像LX）、保管期限代码（永久Y，其他不具有永久保存价值的录音、录像由全宗单位自行处理）、类别代码、件号等组成，一般有两种格式：

①全宗号-档案门类代码·年度·保管期限-件号，例如2014年录音档号编为192-LY·2014·Y-0001；

②全宗号-档案门类代码·年度·保管期限·类别代码-件号，例如2014年新闻类录音档号编为192-LY·2014·Y·XWL-0001。

5.录音、录像的存储载体包装盒应按照《存储载体标识规范》相关要求进行标识（详见附件3-3）。
6.目录编制：录音、录像档案归档目录著录项目包括档号、责任者、题名、时间长度、起始标志、结束标志、现存载体、原存载体、参见号、备注等，用A4幅面纸张打印，并编制目录封面。

录音、录像档案归档目录参考示例：
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录音、录像档案归档目录封面参考示例：
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三、实物档案
实物档案按照《广西壮族自治区实物档案整理规则（试行）》（桂档发﹝2007﹞19号）要求整理。
    （一）归档范围
    全宗单位公务活动获得的具有保存价值的各种证书、奖状、锦旗、奖杯、奖章、奖牌、匾等；全宗单位已宣布停止使用的印信，包括旧印章、印模、徽标等；全宗单位举办或承办重大活动形成的具有保存价值的凭证性实物，包括活动标志、证件、证书、奖章、纪念品、纪念邮票、组织机构印章等；全宗单位在各种活动中获赠的具有保存价值的纪念品，包括纪念杯、纪念章、纪念册、纪念票证、题词、字画、礼品、工艺品、牌匾等；其他具有保存价值的实物。
    （二）分类方式
    归档实物可在全宗内按照年度或年度-类别进行分类，其中“类别”分荣誉、礼品（纪念品）、印信三类，归档实物数量较少（每年少于30件）的全宗单位可不进行分类。实物档案在同一年度、同一类别内按时间先后顺序排列，分别从“1”开始依次编制流水件号。
    （三）档号章编制

    实物档号章大小规格55mm（长）×16mm（宽），项目包括全宗号、档案门类代码、年度、类别、件号、参见号，可使用黑色耐久性笔填写。档号章编制完成后需在实物上粘贴，平面实物一般将档号章粘贴在实物背面右下方，立体实物一般将档号章粘贴在实物底座。
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实物档号章及填写参考示例：
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    （四）编号规则
    实物档案档号由全宗号、档案门类代码（SW）、类别代码（荣誉类RYL、礼品类LPL、印信类YXL）、年度、保管期限代码（永久Y，其他不具有永久保存价值的实物由全宗单位自行处理）、件号等组成，一般有两种格式：
    1.全宗号-档案门类代码·年度·保管期限-件号，例如2014年实物档号编为192-SW·2014·Y-0001。

2.全宗号-档案门类代码·年度·保管期限·类别代码-件号，例如2014年荣誉类实物档号编为192-SW·2014·Y·RYL-0001。
（五）归档目录

实物档案归档目录著录项目包括件号、题名、材质、型制（尺寸）、年度、类别、参见号、备注等，用A4幅面纸张打印，并编制目录封面。

1.件号：填写实物档案的顺序号，与档号章中“件号”项目保持一致。
2.题名：综合运用时间、级别、内容、授予者、接受者、实物名称等要素填写文字说明。

3.材质：填写实物的制成材料。

4.型制：填写实物的长、宽、高、直径等外形尺寸，单位一般用mm标识。

5.年度、类别：按照实物档案的实际进行填写。

6.参见号：填写与本件实物档案有密切联系的其他载体档案的档号。

7.备注：填写本件实物档案其他需要说明的情况。

实物档案归档目录参考示例：
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实物档案归档目录封面参考示例：
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四、专业档案
    专业档案是各单位在履行职能过程中直接形成的记录特定对象和内容的专门文件材料，具有专门的文件格式、固定形式和名称、特定的形成规律。专业档案一般以各行业各系统制订的相关整理规则为标准，按照国家相关要求进行整理，需要调整的应与市档案馆协商后再行调整。



