文书保管期限表

序号                  条款名称                        保管期限

1、各级政府部门的指示、决定、批示、规定、通报、通知等

重要的                                              永久

一般的但需贯彻执行的                                长期

2、向各级政府部门的请示、报告及其批复

重要的                                              永久

一般的                                              长期

3、公司下发各单位的红头文件、决定、通知等

重要的                                               永久

一般的                                               长期

4、各级领导来公司视察工作的讲话记录（录音）                永久

5、公司重要会议的文件材料

会议通知、报告、决议、总结、纪要、领导讲话           永久

会议典型材料、发言稿、简报                           长期

参考材料、小组记录                                   短期

6、总经理办公会议的决定、纪要、记录、工作报告、汇报材料等

重要的                                               永久

一般的                                               长期

7、公司综合性报告和起草的文件、文章

重要的                                               永久

比较重要的                                           长期

8、公司大事记                                              永久

附2: 归档文件整理规则

为了适应档案管理现代化的需要，实现归档文件整理标准化、规范化，提高档案管理水平，根据行业标准和我公司的实际情况，特制定本标准。

1 主题内容与适用范围

1．1 本标准规定了本公司文书类归档文件的整理原则和整理方法。

1．2 本标准适用于本公司文书档案的整理工作。

2 引用标准

DA/T22-2000《归档文件整理规则》/165

3  名词术语

3．1 归档文件

   是指本公司在各项职能活动中形成的、办理完毕的、应作为归档文件保存的各种纸质文件材料。

3．2 件

  是归档文件的整理单位。一般以每份文件为一件，文件正本与定稿为一件；正文与附件为一件；复文与来文为一件；原件与复制件为一件；转发文与被转发文为一件；报表、名册、图册等一册（本）为一件。

3．3 事由

是指事物的来由，泛指一件具体的事，一个具体的问题或一般密切相关的工作过程。

4  归档文件整理原则

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。

5 归档要求

5．1  归档文件应齐全完整，准确反映本公司各项活动的真实内容。

5．2  归档文件材料的纸张、书写材料和装订材料应符合档案保护要求，字迹要清楚，禁止使用铅笔、圆珠笔书写。

5．3 归档的文件材料要在次年第一季度内由负责归档的部门主动移交归档。

6 归档文件的整理方法

归档文件的整理是以件为单位，按照分类、分保管期限、装订、排列、编号、编目、装盒的步骤进行整理。

6．1  分类

  归档文件采用“年度—问题—保管期限”的方法进行分类。

6．1．1   区分年度

先将归档文件按其形成年度分开。跨年度的批复归入办结年；跨年度的会议归入闭幕年，跨年度的案件归入结案年。

6．1．2 区分问题

 将归档文件按行政管理、经营管理、生产技术管理三大类问题分开。

6．1．3区分保管期限

 将归档文件按永久、长期、短期三种保管期限分开。

6．2 装订

6．2．1 装订前要对破损的文件进行修裱或复制；永久和长期的档案要去除订书订、大头针、曲别针等金属物；短期保管的文件不必去除金属物。

6．2．2 装订前要对归档的文件进行排序，即正本在前、定稿在后；正件在前、附件在后；原件在前、复制件在后；批复在前、请示在后；中文本在前、外文本在后。

6．2．3  对永久和长期保存的归档文件需用文件封套装起来保存；对某些过厚的文件或成套性文件材料，应彩左侧打孔，用线绳装订。

6．3 排列

  同一年度、同一问题、同一保管期限内的归档文件按事由结合时间、重要程度排列。会议文件、统计报表、简报、刊物等应分别集中排列在一起。

6．4 编号（加盖归档章）

6．4．1 要在每一份归档文件的首页上方的空白处位置加盖归档章并填写相关内容。

6．4．2 归档章包括全宗号、年度、保管期限、问题、件号。

6．4．2．1全宗号：市档案馆给我公司编制的代号（此项可空置）

6．4．2．2 年度：归档文件的形成年度，以四位阿拉伯数字标注公元纪年。

6．4．2．3 保管期限：档案的保管期限，填写永久、长期、短期。

6．4．2．4 问题：根据分类方案，填写行政、经营、生产技术。

6．4．2．5 件号： 即档案室编制的归档文件排列序号。同一年、同一问题、同一保管期限的归档文件只编一个流水号，件号不得重复。编号方法为：在分类方案的最低一级类目内，即在每个保管期限下按文件排列顺序从“1”开始编制。

6．5 编目

  归档文件应依据分类方案和室编件号顺序编制归档文件目录。

6．5．1 归档文件应逐件编目。来文与复文作为一件时只对复文进行编目。

6．5．2 归档文件目录包括件号、责任者、文号、题名、日期、页数、备注。

6．5．2．1  归档文件在同一问题、同一保管期限中的排列顺序号。

6．5．2．2 责任者：制发文件的组织或个人。

6．5．2．3 文号：文件的发文字号。

6．5．2．4 题名：文件的标题。没有标题或标题不规范的，可自拟标题，外加“[ ]”号。

6．5．2．5 日期：文件的制发日期。以8位阿拉伯数字标注年月日，如2000.09.10.

6．5．2．6 页数：每一件归档文件的页数，文件中有图文的页面为一页。

6．5．2．7 备注：注释文件需说明的情况。

6．5．3  归档文件目录应装订成册并编制封面，一般每年、每个问题各装订一册，使用口取纸加注保管期限的方法来区分每册中的不同保管期限，以便于检索。

6．5．4 归档文件目录封面设置全宗名称、年度、保管期限、问题等项目，其中全宗名称即立档单位名称，填写时应使用全称，归档文件目录的封面用纸，统一为国际标准A4型。

6．6 装盒

将归档文件按室编件号顺序装入档案盒，并填写档案盒封面、盒脊及备考表。

6．6．1 归档文件应按照分类方案和室编件号的排列顺序依次装盒，一盒装满后，顺次装入下一盒。

6．6．2 填写档案盒封面和盒脊

档案盒封面填写立档单位全称，档案盒要竖放，在盒脊设置全宗号、年度、保管期限、问题、起止件号等项目。

6．6．2．1  全宗号：市档案馆给立档单位编制的代号（此项可空置）。

6．2．2．2年度：盒内文件形成的年度。

6．2．2．3保管期限：盒内文件所属的保管期限。

6．2．2．4 问题：填写分类方案中的相应问题的类目名。

6．6．2．5 起止件号：盒内文件的起始和终止件号，中间用

“—” 号连接。

6．6．3 填写备考表

备考表置于盒内文件之后，备考表项目包括盒内文凭件情况说明、整理人、检查人和日期。

6．6．3．1 盒内文件情况说明：填写盒内文件缺损、修改、补充、移出和销毁等情况。

6．6．3．2 整理人：填写负责整理归档文件的人员姓名。

6．6．3．3检查人：负责检查归档文件整理质量的人员姓名。

6．3．3．4 日期：归档文件整理完毕的日期。

6．7 排架

在同一年度内，按照党群、行政、经营、生产技术四大类问题分别排架，在同一问题内按永久、长期、短期顺序排列在一起。

6．8 档案盒统一使用沈阳市档案局监制的标准档案盒。 

