
国家档案局关于印发《机关档案工作业务

建设规范》等兰个文件的通知

国档发〔1987〕27号

各省、 自治区、 直辖市档案局及计划单列城市j；当卖局， 中央、 四

家祝关办公厅〈室〉：

二：；将全国机关档案工作会议讨论通过击机机关档案工作业务

建设规范以《关于机关档案保管期限的规定人《文书档案保管期

限表》和《机关文件材料归挡和不归挡的范围二印去给你们，望结合

本地区、 本部门的实际情－况贯彻执行， 并将贯彻执行过程中遇到

的问题及时告知我局。

《文书立卷程序》我局还将与中米办公厅、 r:1 ；�� r完心公）了共；可

协商， 待研究后再定。

《文书档案案卷格式》我局已将报批和及有关材料捉囚友标准

二 局， 待帘查批准后， 将由国家标准局作为回家标准正式；仪及。

国家档案局

一九八七年十二月四日

抄送： 各民主党派

机关档案工作业务；这设规范

1 • s l 

．： 为了工i::J：＼机关拉去工作的业务过没吉 j三 ｝t- 实司机关在；去

工作；现在化？ 不断汪古科学管理水平， 有效j当为机关工作服务引



为国家积累档案史料，根据《中华人民共和国档案讼》等有关规寇扩

制定本规范。

1. 2 2在 统克运用各级党、

的档案工作。

政机关，人民团体〈以下统�：机关〉

2. 机关巳；1艺工作的基本任务

2. 1 Y.J ，�L夫各部门形成的各种文件材料的收集、

和归档工作：VJ: 行监仔和指导。

整理、立乏主

2.2 兵中统一 �t；； ：主机J二名引门炎手l1%；骂你的档浆，积极；完（只有

用， 为讥关各项工作服务。

在统 一衍导、 分级t：；二 注：YJ 以别］言，各专业主管 ·BL 二乏对所

归羊位和本专业的泊去工作进行f二 ：；王军：1 tr；导。

2.3 

2.4 拉拢；句：可档：�1官移交应泣。；1丁 :Y� i·j 去。

2.5 办三：！但？－三二二i), ({J j飞 ’ ：：；；
＇

［ .？：（（：：／；二三 ill：务工作。

、，．

校 i汰了L� ＆J

3. 1 . 1 在机关工作 ｝ti动 i !1 ；二c；二形成的各种门类动！投你的，tli

案， 具体接收范围饺《机关文件材料归滔不n不归挡的范 rr1 .＞�开nit它

档案管理办泌的有关规；民运执行 ；

3. 1 . 2 与机失业务工作有关的资料 ；

3. 1 . 3 代信：万日本机关有关的撤销与合并机关的全r;:;s；；二；去。

3.2 案卷质量买求
，、 η tv.ι. • ；若在！灭3：总的安求�：边循文件材料的形成机作和持

点创 去？．？；文；：tj：之n i］；句子了机联系， 区别不同价位 p 便于保伫； －r�刊；TJ O 

3.2.2 日！归的文f!:+1· ri- ·fr1 ）二、份致以及4J:份文件：＼！夹杂Y；：主

安全：；二泣。

3.2.J ；在口J,;J的文汗材r；.，；，， 应当：y.J勾：份文｛ti二；而二二f;－： 二j f.j· 

f；二、 印 f；：.＇；；立！可、 请示与批豆、 公立义 ’f,-l：与 ，以件、 多 l!i 文乍；了；飞

的f;ij → ；文
－

汗， 分别立在 一走Q， 不？与分开 ； 文也 ）1'：台 一 ：2：乙：兰。



3.2.4 不同年度的文件 一般不得放在一起立卷，但跨年度的

请示与批复， 放在复文年立卷；没有复文的， 放在请示年立卷；

跨年度的规划放在针对的第 一年立卷；跨年度的总结放在针对的

最后 一 年立卷；跨年度的会议文件放在会议开暮年立卷； 非诉法

案件放在结案年立卷； 其它文件材料的立卷应按有关规定执行。

3.2.5 卷内文件材料，应区别不同情况进行排列，密不可分的

文件材料应依序排列在 一 起， 即批复在前， 请示在后；正件在前，

附件在后；印件在前， 定稿在后； 重要法规性文件的历次稿依次

排列在定稿之后； 非诉讼案件卷结论、 决定、 判决性文件材料在

前， 依据材料等在后；其它文件材料依其形成规律或特点， 按有

关规定排列。

3.2.6 卷内文件材料应按排列顺序， 依次编写页号或件号。

装订的案卷， 应统 一在有文字的每页材料正面的右上角、 背面的

左上角填写页号； 不装订的案卷， 应在卷内每份文件材料的右上

方加盖档号章， 并逐件编件号； 图表和frf 像材料等也应在装具上

或在声像材料的背面逐件编号。

3.2.7 永久、长期和短期案卷必须按规定的格式逐件填写卷

内文件目录， 对文件材料的题名不要随意更改和简化；没有题名

应拟写题名， 有的虽有题名但无实质内容的亦应重新拟写；没有

责任者、 年、 月、 日的文件材料要考证清楚， 填入有关项内； 会

议记录应填写每次会议的时间和主要内容；棋写的字迹要工整。

卷内文件目录放在卷首。

3.2.8 声像材料应用文字标出摄像或录音的对象、 时间、地

点、 中心内容和责任者。

3.2.9 有关卷内文件材料的情况说明，都应逐项填写在备考

表内， 若无情况可说明， 也应将立卷人、 检查人的姓名和时间填

上， 以示负责。 备考表应置卷尾。

3.2.10 案卷封皮？ 应逐项按规定填写清楚， 案卷题名要简

明， 确切地反映卷内文件材料内容， 一般包括责任者、 内容和名



称等， 体式 一致， 文字简练， 使用简称应通用易懂， 并用毛笔或

钢笔书写， 字迹要工整、 清晰。

3.2.11 卷内文件材料要去掉金属物 9 对破损的文件材料应

按禄精技术关求托禄， 字迹己扩散的应复制并与原件一 并立卷j

案卷应采用三孔 一线的方放装订； 不装订的案卷， 卷中的文件应

逐件用细线装订。

3.2.12 文书档案案卷封皮、 卷内文件目录、 备考表、 档号

的格式按《文书档案案卷格式》执行。 其它门类和载体的档案案卷

格式应按有关规定执行。

3.3 接收时间？ 文书档案在次年六月底以前接收完毕，其它

门类和载体的档案的接收， 应按有关规定执行。

3.4 用于档案管理工作的各种图表的外形尺寸和用纸应统

→： 案卷目录封面采用长×宽为300n1m×220mm规格、 漆皮或塑

料面夹板纸（见图 一〉。 案卷目录、 案卷接收（移交〉登记簿、 档案

借阅登记簿、 档案利用效果登记簿（表〉、档案销毁清册均采用297

mm×210mm或260n1m x 185mm(A4或B 电〉规格的办公标准用纸〈见

图二至六〉， 机关、 团体档案工作统计年报采用360mm×260mm

的办公用纸（见图七、 八〉。

4. 档案的整理

4. 1 一个机关在其工作活动中形成的各种门类和载体的档

案为一个全宗。

4. 1 . 1 新成立的机关， 一 个机关分为两个以上的机关，几个

机关合并为一个机关， 都应分别建立新的全宗。

4. 1 . 2 机关改变领导关系、 名称，但其工作性质和业务范围

未发生变化， 仍接续原来的全宗。

4. 1 . 3 机关的内部机构 一般不建立单独全宗。

4. 1 . 4 临时机构 一般不建立单独全宗，其档案应纳入其主管

机关梢案全宗统 一 管理。 但属于党委、 政府直接领导， 执行全局

性的任务， 为期比较长的， 应建立单独全宗。



4.2 机关档案， 应按照其内容和载体的不同，制定统 一 的分

类方案。分类应保持前后一致， 不能随意变动。

4.2.l 分类
’
一般应采用年反一一组织机构〈戎问题）进行分

类。

1 4.2.2 不完采用年度一一一组织机构〈或问题〉进行分类时，可

按国家档案局扣有关专业主管机关共同制定的分类方案进行分

；类。

占·.， 4. 3 案卷的排列， 应以全宗为单位， 按不同门类、载体和不

同保管期限分别排列。运卷排列方法应统 →， 前后保持 一致， 不

：可任意改动。

4.4 挟照 t： 卷的排列顺序编制卷号，以固定案卷位置。在 一

册案卷白云内不得出现重复的案卷号。
4.5 案卷目录应区别不同保管期限，分年度戎混年编制目录

：号， 在一个全宗内， 案卷目录号不得重复。

· 息

’ 5.‘ 档案的保管

5. 1· 机关应根据保存档案资料的数量，设置心；山γ档案专用

i库房和柜架； 新建单位或新建办公用房， 应把档案部门的用房列

入基建计划。库房要坚园？ 并有防盗、防光、防高棍、防火、防

潮、防尘、防鼠、防虫等没施。

5.2 机关档案部门应根据工作需豆豆增笠 iii!湿计、复印机、收

录机、照像机、去 itfil孔、吸尘器、空调设备和电子计算机4等。

5.3 对声像档案的保管〉 应按；才好闻单位宣传报jf!档案管理

暂行办法》中的有关条款执行。

5.4 案卷多柜存放；
’

；它应绘制案卷存放的示二Q�函。

5.5 机关部应建立全宗卷，以狈累存储本；讥关案卷的立卷说

明、分类方案、鉴定报告、交接凭证、销毁请您、检查记录、全

宗介绍等材料。
5 .,6 机关档案部门应注：期组织人员对档实保管的状况边行

全面检查， 并作记录 9 发现问题要及时药；3主管领导力：权， 采取积



极有效措施， 保护档案的安全。

问题要及时解决。

如遇特殊情况应及时检查， 发现

5.7 机关档究管理现代化应纳入机关办公自动化系统，同步

以提出科学管理水平和服务效率。发展，

6. 科委；（：�）利用

6. 1 点：L九二档乏主：人员要熟悉所；二支档案的情况，主动了解沉关各

项工作对科只档案的需要， 积极做好提供利用工作。

6.2 机关档卖部门必须综常lj《卖卷目录：》，并根揭利用工作的

需要注：t�J �当去芥录卡片或专；：秀文作目录〈卡片〉等。 著录标准按国

家标洽付的．号 －－·85《科索在：录到．员；j》执行。

€.2 t'L ；二；当去斗！；门应Tf： 展挡交史料的综研工作 ？ 积极妃合；有

关部门 1（�写全会介trr 、？乓烈烈市、 大事！三、 怒 H{}i�t二 ＝？：汇缤、 骂：文

汇集和专题文件汇 5二号。

6.4 凡利用者邓后罚；更定办T:幸亏！！用孚纹， 并约写《档卖借l涌
，与� "; ::i 1：‘伊： ·λ
」，·L. 』」： ＇.＇.斗·．ι。

6. 4. i t�，交部门在向利用者提供；t11 去i'r�j R 时争 rx根据需要附

一张＜＜ls，当案利 JD｛：�：果！J：记表》，

！窍， 及时交档泣如：1 乔安。

利用工作约束后， 白利用者如实i宾

1. ；但卖（1ti贯注：
－

7. 1

7 �

机关；：3 立？�）门应按规定妃写栏；发： i阳圭和珍，出安 i王衔。

准确约需！！示：1类工作情况统计年报， 及时上级有关前门。

8. 档案阶鉴定和移交

专. l 念，机关梗拥向交勺
’
1. 芳：t！：%保守f J号限的规定、制定本机关

的保宁； ： ；＇.�Jr旦去？ 定Jt:：对？当案设行！鉴定。 2;t ��｝ 1也判定柯：芜的存 !Th？： 。
，飞，、

f� ；；三汗毛 �r：；三工作，芦花机关分符负责人的领导下， 由档

案窍门：:"ii 有关业务主；：门灼人员共同伫 Ji：鉴定小组：J ·Ji：统定进行。
� '). 元t�t fl'!,. ,J工二！飞／： ·. /. ｛，了卜 l:l;· ,'{: .r,·: ，.�飞，•｝1 ��－： !l人............ r人 f严！ �：＼豆叶4 干’？！汀 芳在 f习
毛 · 」 川 'l ；. 、 ／、石..：， ,. , • i .J • i) ! e: ,. I ' :., ' ' .-, ：、 ;i. ,_ • . ,i.c·: ，·..；二，’ J. ：川‘，•，l� :...'..! ，.」 .／」’ ＿zt.. H」

造j：ι 二二，＆1二：－��－ tt、 负；二人批；：＇.U2, l�：二人了； 丁 �－d 宅；二：心吧；钉，
'.7!!ii?·{'f[fi;. r.(:··: r;_ 

J .＞；，.”＇ 」’… ...... ',. .。 ／·�＇＂ iF (!,: (?1.: ;'l I - ·－二i"l l－山矿’ _s-i，.子r州：·：严..:·· i ，�－.·：气卡I, J t,; ；二［�有关



规定执行。

8.4 各机关内档案馆移交档案的范围和年限，按国家关于档

案情接收范围的有关规定执行。

8.5 各专业主转机关设立的部门树柔情‘ 共档案的移交，按

囚友关于档案馆设置的有关规定执行。

8.G 重要的设备把卖东！茶廷、才叫卖应时！使用设各和豆豆吹物的

机乡
＇

�－ 吧？；部门保存复信！！件， ？！才？！可件向何？三馆移交。

8.7 机！定和i 案人员调动工作时，必须在办完档案移交手续后

方能离开对位。

9. 档案的管理制度

9. 1 立卷归档制度， 主要包括归档范围、归料时间和归阳要

求。

9.2 料尝保管制度， 主要包括档案的安全保护和库房、设备

管理措施。

8.3 竹
’

运保密制度，主要包子污档案的保密措施和对科索人员

的保辛苦要求。

9.4 1当案利用制度， 主要包挠和！用范阁、 方式、 要求、批准

孚约 η

9.5 机呢归案：人员出 Ut. 责任制，主要包捐每个档案人员优职

责、 权！坝、 杆：务、 考核和奖忽措施。

10. 档案的业务院俘和指导工作

1 0. l 传达贯彻党和同家有关朽案
’

仁作的方针、 政策、 ；王规

和档案行政特阿部门的规定、 办i}二 等门

10.2 制定本机关、 本系统不n”r JrA , y，.位档案工作计划、 抒 写R

办法、 规定。

10.3 根据木专业的休fri!J对所属单位和1本专业的档案工作实

行监？
；

忏口J甘导＝

10.4 对本机关、 所属单位和本专业的档案人员进行专业培 i

。lnu



1 1” 附 则

1 1 • 1 各民主党派机关档案工作业务建设规范， 可参照本规

范执行。

11. 2 中国人民解放军档案工作业务建设规范， 可参照本规

范自行制定， 报国家档案局备案。

11 . 3 各级事业单位的档案工作业务建设规范， 可参照本规

范执行。

11 • 4 本规范自公布之日起执行。
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档案移交（接收〉登记簿

．．．．． 

一

一图

I I I I

: I ! i 
! 1 I 1-

I _____ I 一＿＇j 立

j3 
I i ,I

这

”
〈
扑
划〉
〈
豆
制忖

I i z{;I 

i 「
←厂－

1树｜岳｜恩

划

i I I: I ；传［］」一i
i

锵

i 以主

i 边警民

!' 斗只♀罢

！怜雪白

（定时倒

；市 萃’
再回

半卖菜

因

kps
 

nu
 

y
m川

a

WN
 

E刷

一



备
织品

国－
－…＿

，
＿『…·－－－

．．
．
，．
．－－－

序
｜

日
案

卷
或

文
件

也
名

号
，� 民

字
期

一
一

一

一
一

一

回 国

℃
±丁

’
£

二
l

｝报 民
4
、 〉

秘
诀



档案利用效果登记簿（表〉

五国

姓｜ ｜案 卷
或文件

名｜ l题 名

（
单

位

1日

i 期

i 利用

”日的
i

利

－EB－－，
 
Err－
 

r
f
 

果；

．

．

 

，，

，

阁

”“－db啕竹川’斗I
Jr
A’’””－

hnu’”’·



回

放 栅 $
、

照 到 远
·

： 二 －

r m 原 因 一

二

一

一
原 期

哇 ！ 二 二

十
川 川 川一 二

一 切

n v
二 ）二

一 吨 ’ 咱 l 一 ｜ ｜ 一 二

一 目 王 一 一

－ 题 一 一

一 们 一 一

一 卷 一 一

卢

巾 r I 一

一

序 n v
一 一

一 一

�
阳

－－
�

自
�

:J
...

 ＿
阳＝－南通匈匾革”．

…“－
 

－－－－
一

－
－

－
·
回..

�
‘.i.l&liWII

‘＝
司司

』
�

皿·
·副

＂＂
’”

吨”
－

·
-

---
-

-
』－

＇
曲

－，『
·－、

·
－

-
--

．．
 ，

 ．．
．
 

”
 

-
-
......

『
句·

－－－－－←一－
－

－
－

－－··一坦国�



图
七

各
级

直
属

机
关

、
人

民
团

体
、

事
业

单
位

档
案

机
构

人
员

情
况

统
计

年
报

填
报

单
位

z
19

 
年

度
表

一

机
档

案
机

构
〈个

）
现

有
专

职
人

员
（人

）
兼

档
其

中
总

年
龄

现
有

文
化

程
度

从
事

档
案

工
作

档
案

专
业

档
案

干
部

专
业

职
务

构
年

限
（

累
计

）
程

度
职

案
t当

档
档

一
一

五
大

高
初

一

四
十

大
中

iJ
II 

研
副

馆
助

管
一

一
一
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－
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总
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学
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研
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初
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练
究

理
岁

至
岁

中
以

以
专

馆
馆

总
五

大
中

丸
馆
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、

以
以

修
人

个
十

以
专
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下
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填
表

说
明

和
指

标
解

释

I .
 

本
表

由
各

级
直

属
的

党
政

机
关

、
人

民
团

体
、事

业
单

位
填

写
，并

于
次

年
元

月
底

前
报

本
级

档
案

局
，

由
档

案
局

逐
级

汇
总

后
于

次
年

2
月

底
前

报
国

家
档

案
局

。
2.

各
项

统
计

数
字

均
截

止
到

本
年

度
12

月
31

日
。

3 .
第

1
栏

“

机
构

总
数

”

是
指

构
成

立
档

单
位

的
直

属
一

级
机

构
、

人
民

团
体

、
事

业
单

位
。

4.
第

6
栏

“

总
计

”

＝
7+

8+
9拦

＝
10

+
1 1

+
12

栏
＝

13
+

 14
+

 15
栏

。
5 .

第
1 0

～
1 2

栏
“

现
有

文
化

程
度

”

是
指

目
前

相
当

于
什

么
文

化
水

平
，

有
学

历
的

可
按

最
高

学
历

填
写

。
6.

第
1 8

栏
“

训
练

班
”

人
数

是
指

在
累

计
脱

产
三

个
月

以
上

，
系

统
学

习
三

门
以

上
档

案
专

业
课

程
的

人
数

。 7 .
第

1 9
～

23
栏

“

档
案

干
部

专
业

职
务

”

是
被

聘
任

或
任

命
了

档
案

专
业

职
务

的
人

员
，

被
将

任
或

任
命

了
其

他
专

业
职

务
的

〈如
工

程
师

、
技

术
员

等
〉应

分
别

填
人

相
应

的
栏

目
。

8.
第

24
栏

“

兼
职

人
员

：. ，

是
指

以
从

事
档

案
工

作
为

主
的

人
员

。
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填
表

说
明

和
指

标
解

释

！，
 

本
表

由
各

级
直

属
的

党
j玄

机
关

、
人

民
团

体
、

事
业

单
位

填
写

，
并

于
次

年
元

月
底

前
报

本
级

档
案

局
，出

档
案

局
逐

级
汇

总
后

于
次

年
2

月
底

前
拉

国
家

档
案

局
。

2
.

各
项

统
计

数
字

，
均

截
止

到
本

年
度

12
月

3
1

日
。

3
.

第
1

～
13

栏
“

现
存

档
案

资
料

数
η

是
指

本
年

度
12

月
3

1
日

实
有

累
计

档
案

资
料

数
。

4
.

第
i

栏
“

全
宗

沙

，
就

是
一

个
立

裆
单

位
形

成
的

全
部

档
案

，
就

是
一

个
全

宗
。

5
.

第
6

芒：
“

永
长

卷
长

度
”

泛
指

永
久

、
长

期
卷

竖
横

向
排

列
长

度
。

6
.

第
10

、
11

栏
空

格
是

填
写

其
他

专
门

档
案

，
如

公
检

怯
业

务
、

人
口

普
查

、
土

壤
普

查
等

档
案

。

7
.

第
12

栏
“

声
像

档
案

”

是
指

专
门

保
管

起
米

的
影

片
、

照
片

、
录

音
、

录
像

等
档

案
，

与
其

他
档

案
一

起

立
卷

保
管

的
不

计
在

内
。

8.
第

13位
“

资
料

η
是

指
与

档
案：

有
关

的
文

件
汇

集
、

书
刊

等
。

9.
第

17
栏

“

本
年

编
研

资
料

”

是
指

本
单

位
利

用
档

案
编

印
的

文
件

汇
集

、
参

考
资

料
等

。

10
.

第
18

栏
“

库
房

实
用

面
积

气
儿

办
公

用
房

与
档

案
库

房
分

开
者

，
仅

填
库

房
面

积
，

儿
库

房
蒜

作
办

公

用
的

均
填

总
面

积
。
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