
南京审计学院归档文件整理规则

1、 文书档案整理规则

（一)归档文件整理原则

各立档单位在归档文件整理时，以件为单位进行装订、分类、排列、编号、编目、装盒。其整理原则是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。

(二)整理质量要求

归档文件的字迹应确保耐久性，禁止使用铅笔、圆珠笔、红墨水、纯蓝墨水等不耐久材料书写。归档文件应齐全完整，已破损的文件应予修整，字迹模糊或易褪变的文件应予以复制。运用计算机及档案管理软件进行辅助整理工作。

(三)整理方法

1、件的确定

①一般以一份文件为一件；

②文件正本与定稿为一件，正本在前，定稿在后；

③正文与附件合为一件，正文在前，附件在后；

④原件与复制件为一件，原件在前，复制件在后；

⑤转发文与被转发文合为一件，转发文在前，被转发件在后；

⑥会议记录、介绍信存根、成套的会议材料、报表、名册、图册等，一个自然（册）为一件；

⑦重要文件的正文件与历次修改稿可各为一件；

⑧计算机及其网络环境中形成的文件，无定稿的或打印出的定稿上无重要修改手迹、领导批示，定稿不存档的，将正文与发文稿纸为一件；

⑨正文与文件处理为一件，文件处理单置于相关文件之前，作为该件首页；

⑩、同一年度内的同一事由的请示与批复合为一件，跨年度的各为一件，分别存在不同年，并且批复在前，请示在后。

2、装订

将原有文件的铅制钉拆除，用钢钉订在文件左侧，较厚文件采用三孔一线的装订方式，已成册不易拆钉的可保持原貌不变。

3、分类

归档文件采用“年度－机构－保管期限”分类方法。

4、排列

归档文件一般按事由结合时间排列，同一事由中文件按先后顺序排列。事由间，按事由办结时间的先后顺序随办随归。会议文件、统计报表、简报、刊物等成套性文件分别排列在一起。

5、编号

归档文件要加盖归档章，归档章采用红色印泥，盖在文件首页居中的空白位置上。归档章的式样：

	全宗号   3
	年度  
	件号
	盒号

	机构
	期限
	总页数
	


全宗号：南京审计学院全宗号为3；

年度：文件所在年份，如2011；

件号：按文件的排列顺序，从“1”开始标注；

盒号：按装盒顺序排列，从“1”开始标注；

机构：各部门代号，如：党办：01，国际审计学院：32；

保管期限：永久（Y）、长期（C）、短期（D）。具体参见《南京审计学院文书档案归档范围和保管期限》；

     文件页数：该份文件的实际页数。

 总页数：每件归档有文字、图表的页面的总数。

6、编目

使用档案管理软件进行著录，按已设置的标准格式（A4竖式）打印出来、归档文件目录格式设件号、责任者、文号、题名、日期、页数、备注等项目。

归档文件目录式样

	件号
	责任者
	文号
	题　　　　　名
	日期
	页数
	备注

	
	
	
	
	
	
	


件号：见前述

责任者：制发文件的组织或个人，即文件的发文机关或署名者。

题名：即文件标题。归档文件中如涉及奖惩、课题、学科申报等，必须外加（姓名），没有标题或题名不规范的，应自拟标题，外加［］。文件的附件独立性强，正文标题不能反映附件内容时，附件标题可一并抄录，外加（）。

日期：文件的形成时间

页数：见前述

归档文件目录每年装订成册并编制封面，封面设置全宗名称、年度、分类号等项目

填写备考表。包括盒内文件情况说明（修改、补充、移出等）

整理人、检查人和日期，置于盒内文件最后。整理人：由兼职档案员签名。检查人：由部门分管档案工作负责人审核后签名。

7、装盒、排架

将归档文件按件号顺序装入档案盒内，档案盒使用江苏省档案局监制的符合国家最新标准的无酸性档案盒。

排列方法与分类方法一致，采用年度－机构－保管期限，每年形成的档案按类目顺序上架，便于管理。

8、移交要求

(收集范围参照《南京审计学院文书档案归档范围和保管期限》建立预立卷，平时将材料妥善保管，注意积累。

(对归档材料进行检查、核准，确保资料的齐全完整。

(档案资料收集齐全、检查无误后，在档案归档时间内，按要求进行分类、排列、编号、编目、著录、填写备考表，向院综合档案室移交，办理移交手续。

④科研项目通过鉴定后归档，基建项目竣工后归档，教务处按教学年度归档。

2、 声像档案整理（暂行）
    声像载体材料类型：主要有照片、光盘、录音制品、录像制品、幻灯片、磁盘、电影胶片、缩微胶片等。
(一)电子档案整理：

1、检查电子归档材料是否完整、准确、系统、配套，画面是否清楚，然后根据声像载体材料的形成规律，结合内容、价值、数量和载体类型、尺寸进行整理，组成保管单位。

2、照片电子文件（JPG 格式）要求按照片事件内容建立文件夹，一个事件建一个文件夹，每个事件选择5-10张具有代表性的照片。文件夹以时间、事由命名，如：XX年XX活动照片、XX年XX届运动会照片、XX年XX会议照片、XX年XX级XX班毕业合影、XX年XX获奖证书扫描件等等，文件夹内照片组要标注照片时间、事由及在本组照片的序列号。
3、刻盘：分类、整理好的文件夹，要求按年度、内容刻成光盘（一式二份），每一张光盘须附有此光盘内每个文件夹的目录，目录内容包括时间、地点、人物、事件、背景、责任者等要素，并将此目录以word文档形式刻入光盘。
（二）实物照片：单独整理、立卷

  （三）编号：声像载体档案是按载体类型分别单独编号

声像载体档案档号模式为：

年度号 + 声像档案代号(SX) + 载体代号 + 归档部门代号 + 顺序号

  载体代号：

     12 照片

     13 光盘

     14 录像带

     15录音带

16 磁盘

17影视胶片

18微缩胶片

19幻灯片

例：宣传部拍摄的2011年审计署领导来校视察照片，光盘序号是第23盘，照片册序号是12，则可分别标识为：

     2011 —— SX        12   ——     12
2011 —— SX        13   ——     23 
 ↓        ↓       ↓            ↓

年度  声像档案代号  载体代号      顺序号
  （三）移交
    按照文书档案移交方法办理移交手续
 三、本规则由学院档案馆负责解释。
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