
国家档案局关于印发

〈工业企业档案分类试行规则〉的通知

国档发〔1991〕20号

各省、 自治区、 直辖市及计划单列市档案局， 国务院各有关部门

办公厅， 解放军总参谋部办公厅、 总后勤部生产部：

随着企业档案工作的深入发展， 为进一步加强企业档案业务

建设， 提高企业档案信息综合管理水平和开发利用能力， 更好地

服务和推进企业进步， 特制定〈工业企业档案分类试行规则〉，

现印发给你们， 请结合本地区、 本部门企业档案工作的实际情

况， 认真研究实施。

各地方、 各部门在实施过程中， 如有什么问题， 请及时与国

家档案局三司联系。

附件：〈工业企业档案分类试行规则〉

国家档案局

1991年7月4日

工业企业档案分类试行规则

为深化企业档案业务管理， 提高现代化科学管理水平， 促进

企业档案工作的整体建设， 更好地服务于企业生产、 经营管理和

技术进步， 特制定本规则。



第一条 本规则规定了工业企业档案的分类原则、 分类方法

和类目设置及其所含基本范围。

第二条 本规则适用于全国工业企业档案的分类整理、 组织

案卷和排架管理。 交通、 邮电、 建筑施工、 农林和商业服务等企

业亦可参照执行。

第三条 工业企业档案分类原则是以全部档案为对象， 依据

企业管理职能， 结合档案内容及其形成特点， 保持档案之间的有

机联系， 便于科学管理与开发利用。

第四条 工业企业档案分类设置十个 一级类目， 即党群工作

类、 行政管理类、 经营管理类、 生产技术管理类、 产品类、 科学

技术研究类、基本建设类、 设备仪器类、 会计档案类、 干部职工

档案类。 特大型企业或生产程序特殊的企业， 有些档案难以归入

上述十大类目时， 可根据实际需要增设一级类目。

第五条 工业企业档案分类二级类目按照企业管理职能和档

案特点设置（详见附表）， 附表中设置的二级类目是工业企业档

案分类的基本二级类目， 企业可结合实际需要增设或减少二级类

目。

第六条 工业企业档案分类二级以下类目设置， 参照附表中

的基本范围， 结合行业特点和企业实际确定。 工业企业档案分类

层次不宜过多。

第七条 工业企业档案分类二级及二级以下类目的设置方法

如下：

1 .党群工作、 行政管理、 经营管理、 生产技术管理类的二

级及二级以下类目一般按问题或组织机构设置；

2.产品飞 设备仪器类的二级及二级以下类目按产品和设备

仪器种类或型号设置；

3.科学技术研究类的二级及二级以下类目按课题性质或课

题设置；

4. 基本建设类的二级及二级以下类目按工程性质或建筑项



目设置。

5. 会计档案类的二级及二级以下类目按文件形式（名称）

设置；

6.干部职工档案类的二级及二级以下类目按干部、 工人分

别设置， 干部档案类目设置按〈干部档案工作条例〉有关规定执

行。

第八条 工业企业档案分类中的类目标识符号不作统 一规

定。

第九条 声像、 照片或其他非纸质载体形式的档案， 其形

成、 反映的内容和作用与纸质载体档案有着不可分割的联系， 一

般不单独设置类目， 可视其内容特征同纸质档案对应分类编号。

考虑其载体形式和保管要求不同， 应分库保管， 其他则不作统一

规定。

第十条 本规则于1992年起执行， 这之前形成的档案， 已

经整理组卷的维持不动。

第＋一条 各地区 飞 各部门可结合各自的实际情况， 制定实

施细则和分类编号方案。

第＋二条 本试行规则由国家档案局负责解释。

附表：〈工业企业档案分类表〉



工业企业档案分类表

一级
二级类目

类目 基 本 范 围
名 称

名称

党务工作
党委综合性工作、 党员代表大会或党委其他有关会

议， 党委办公室其他事务性工作等。

组织工作
组织建设， 整党建党， 党员和党员干部管理， 党费

管理等。

党 理论教育， 各种工作活动宣传， 政治思想工作与精
宣传工作

神文明建设等。
群

统战工作
民主党派工作， 无党派人事工作， 港澳台工作， 华

侨工作， 民族事务， 宗教事务等。工

作 纪检工作 党风治理， 党纪检查， 案件审理， 信访工作等。

类 职工代表大会， 职工民主管理， 劳动竞赛， 劳保福
工会工作

利， 女工工作， 文化艺术和体育活动等。

共青团 组织建设， 政治思想教育， 团员大会， 团员管理，

工作 团费管理， 青少年工作等。

协会工作 各专业学会、 协会工作， 各群众团体活动等。

行政事务
企业综合性行政事务工作， 厂务会议， 厂长（经理）

行 办公室工作， 文秘工作， 机要保密工作等。
政

社会治安， 武装保卫， 枪支弹药管理， 民兵工作，
理 公安保卫

消防， 交通管理， 刑事案件审理， 人防工作等。
类

法纪监察 法律事务， 政纪监察， 违纪案件审理等。



一级
二级类目

类目 基 本 范 围
名 称

名称

审计工作 各专项审计工作活动等。

行 干部管理， 工人招聘、 录用、 调配工作， 企业劳务
人事管理

出口工作等。

教育工作
普通教育， 中专和职业教育， 高等教育， 职工在职

管 培训， 幼儿教育等。

医疗卫生 卫生监督与管理， 职工防病治病， 计划生育工作等。
理

后勤福利
职工生活福 利， 食堂， 商店， 幼儿园， 农牧副业，

类 职工住房， 企业第二产业等。

外事工作 企业涉外活动。

经营决策
企业改革， 重大经营战略性决策， 企业发展规划，

方针目标管理等。

计划工作
企业中、 长期计划， 年（季）度计划， 各项专业发

经 展计划， 全面计划管理工作等。

蕾 统计工作 各种统计报表， 企业综合性统计分析工作等。

管 财务管理 资金管理， 价格管理， 会计管理， 资金流通等。

理 物资管理 物资供应， 仓库管理， 废旧物资回收与修旧利废等。

类 市场分析， 用户调查， 产品销售， 广告宣传， 售后
产品销售

服务工作等。

企业管理
企业普查， 企业整顿和企业升级， 经济责任制管理，

企业管理现代化工作等。



一级
二级类目

类目 基 本 范
名 称

名称

生产调度 生产组织， 调度指挥工作等。

质量管理
企业全面质量管理， 产品质量检测和质量控制工作

等。

劳动管理
劳动定额、 定员， 劳动调配， 劳动工资， 劳动保护

生 等。

产 能源管理 能源消耗定额管理， 功能降耗工作等。

技
安全管理 安全生产， 工伤事故处理， 职工安全教育等。

管 新产品开发， 科技成果管理， 技术引进， 技术革新
科技管理

理 和采用新技术， 合理化建议等。

类 环境保护 环境保护检测与控制， 污染治理等。

计量工作 各种计量检测工作。

标准化工作 企业标准化管理工作， 各种标准档案。

档案和 企业档案工作， 各类数据管理， 电子计算机系统，

信息管理 情报工作， 图书资料工作等。

产品档

产 案二级
同一产品型号内， 包含产品从开发、 设计、 工艺、

类 目按
口
口

口 工装、 加工制造、 检验、 包装、 商标广告和产品评
产品种

优的全过程。类 类或型

号设置
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一级
二级类目

类目 基 本 范 围
名 称

名称

三Z』:;;- 凭 证 各种会计凭证。

计 帐 簿 各种财务帐簿。
档

案 报 表 各种财务报表。

类 其 他

干部档案

干

部
工人档案

职

工

档 离退休职

案 工档案

类 一

死亡职工

档案




