苏州市XXX档案分类整理方案
为提高档案管理水平，促进本单位档案管理规范化、科学化、标准化，更好地为本单位各项工作服务，根据《归档文件整理规则》，《科学技术档案案卷构成的一般要求》，《会计档案管理办法》，《照片档案管理规范》结合工作实际，对本单位形成的各种门类文件和载体的档案进行集中统一管理，并按照其内容和载体的不同，制定分类方案如下：
1、 分类原则
以本单位职能活动中形成的各种门类和载体的全部档案为对象，依据工作职能、结合档案内容和载体形式特点，进行科学分类，保持文件之间的有机联系，便于档案的科学管理和利用。
二、全宗内档案门类
本单位所有门类、载体档案，共有文书档案、会计档案、照片档案、实物档案、光盘档案、专门(业务)档案、设备档案、基建档案共8大类。
三、全宗内各门类档案的分类、编号
（一）文书档案
1.1949~2001年，按保管期限—年度—机构(问题)分类组卷，每个保管期限内案卷号混年度编写大流水号。保管期限为：永久（目录号1）、长期（目录号2）、短期（目录号3）。
机构分类类目为：办公室、公交科、出租科、市场监督科、信息科、工会、团委七个。注：机构分类或问题分类选其一，不同时存在。
文书档案档号编制方法：全宗号—目录号—案卷号。
例：
 C80 — 01 —0001 
                             案卷号
                                 目录号（永久）
                                    全宗号
案卷标签采用以下式样：
	全宗号

	C80

	目录号

	1

	年   度

	1949

	卷  号

	1


 2.2002-2006年，采用保管期限—年度—机构（问题）分类法，按归档文件整理规则，以件为单位整理。保管期限为：永久、长期、短期。2007年开始，保管期限为：永久、30年、10年
机构分类类目为：办公室、公交科、出租科、市场监督科、信息科、工会、团委七个。
文件件号编制为：按照保管期限—年度—机构（问题）分别编制流水号。
3.归档章的使用：
在每件文件首页的上端空白处采用红色印泥盖上统一刻制的归档章，文件处理单随同文件一道归档的可盖文件处理单上。填写编号项目的字迹材料应耐久。归档章的项目为：全宗号、年度、室编件号、机构或问题、保管期限、馆编件号、总页数（见图）。
	全宗号
	年度
	室编件号
	

	机构或问题
	保管期限
	馆编件号
	总页数


	C80
	2002
	1
	

	办公室
	永久
	
	15


①全宗号：C80是由档案馆给各立档单位编制的代号，没有代号的暂时不填。档案管理软件中可用单位名称的拼音字母代替。（以下各门类的全宗号填写都按此规定）
②年度：以４位阿拉伯数字填写归档文件的形成年度。如二○○二年表示为"2002"，不能简化为"02"。
③室编件号：档案室在分类方案的最低一级类目（即机构或问题）内，按文件的排列顺序从"１"开始逐件编号，不同类目不能混合编号。
④保管期限：归档文件保管期限统一为"永久"、"长期（30年）"、"短期（10年）"标识。在2006年前的档案保管期限是永久、长期、短期；2007年开始根据国家档案局8号令保管期限是永久、30年、10年。
⑤机构或问题：按机构分类的，用中文填写分类方案类目的机构名称或规范化简称；例：办公室、公交科、出租科、市场监督科、信息科、工会、团委。按问题分类的，用中文填写类目名称，例：党群类、行政类。企业在归章中的“问题”可以填写原大类代号。
⑥馆编件号：到进馆时按进馆要求填写。
⑦总页数：每件归档文件的总页数。计算页数时以文件中有图文的页面统计，批文单与文件一同归档的，应加上批文单的页数。总页数用阿拉伯数字填写。
4.档案盒盒脊：在盒脊设置的项目有：全宗号、年度、保管期限、机构（问题）、起止件号、盒号。全宗号用红色耐久材料盖章，其余用黑色耐久材料盖章，其中起止件号仅填写室编件号，即盒内第一件文件和最后一件文件的件号。盒号，即档案盒的排列顺序号。馆编起止件号、盒号在进馆时再按要求填写，平时用铅笔填写，脊背上的字体是仿宋4号

例：(下图)
	全  宗  号
C80

	年      度
2002

	保 管 期 限
永 久

	机构(问题)
办公室

	起

止

件

号
	1
24

	
	

	盒      号




6.卷盒排列方法：

以件为单位整理的档案按保管期限—年度—机构（问题）顺序排列。
（二）会计档案
按会计档案管理办法规定，以卷为保管单位。
采用核算单位——年度——形式（名称）分类。核算单位按顺序从1开始编制流水号，每个核算单位对应一个目录号。

如：核算单位有3个，核算单位代号1为行政会计(目录号4)，核算单位代号2为党委会计(目录号5)，核算单位代号3为工会会计(目录号6)。(注：这里的样本目录号是临时的，各单位要根据你前面的文书档案的目录号确定目录号，核算单位有几个要给几个目录号) 

案卷号编制方法：同一核算单位下按照凭证、帐簿、财务报表、其他顺序排列编年度小流水号。
会计凭证装盒，财务报告和其他类用硬卷皮装订，会计账薄不另加装具，加贴规定的封面。

会计档案档号编制方法：全宗号—目录号—年度—案卷号。
例：
C80— 04—2009—0001           案卷号
                                年度                              

目录号（行政会计）
                                 全宗号
标签式样如下：

	全宗号
	
	全宗号

	C80
	
	C80

	
	
	核算单位代号

	核算单位代号
	
	

	1
	
	1

	
	
	目录号


	目录号
	
	

	4
	
	4

	案卷号
	
	

	
	
	案卷号

	1
	
	

	
	
	15

	年度
	
	

	
	
	年  度

	2009
	
	

	
	
	2009

	凭证号
	
	

	
	
	保管期限

	1-32
	
	

	
	
	永久


蓝色标签代表定期保管期限，红色标签代表永久保管期限，全宗号、目录号用红色耐久字迹，其余用黑色耐久字迹。
背脊标签粘贴方法：离底边2公分处粘贴。
（三）照片档案（目录号7）
按年度(内容)分类并组成案卷，以张为单位，按拍摄时间先后顺序排列，编写卷内照片小流水号。每一本照片册为一个案卷号，混年度编写案卷大流水号，并编制案卷目录。案卷封面不填写内容，背脊采用标签。四线格标签(或者用文书档案标签)。保管期限为永久。

照片档案档号编制方法：全宗号—目录号—案卷号。
例：
C80— 07— 0012


案卷号
目录号（照片档案）
全宗号

标签：式样如下。

5、声像


	全宗号

	C80

	目录号

	7

	年   度

	2011

	卷  号

	12


背脊标签粘贴方法：离底边3公分处粘贴。
照片的整理：

题名应简明概括、准确反映照片的基本内容，人物、时间、地点、事由、背景、摄影者六要素尽可能齐全。

（四）光盘档案（目录号8）
光盘类档案以张为保管单位，每一张为一卷，按形成时间的先后顺序排列。案卷号的编制按照混年编大流水号。保管期限为永久。

档号编制方法：全宗号—目录号—案卷号。
例：
 C80 — 08 —0012 


案卷号
                               目录号（光盘档案）                                                                               
                                  

                                        全宗号
标签：有二种式样如下。多可以用。背脊标签粘贴方法：离底边3公分处粘贴。


            
	全宗号

	C80

	目录号

	8

	年   度

	2011

	卷  号

	12-21


（五）实物档案（目录号9）
实物类档案以件为保管单位，每一件为一卷，按形成时间的先后顺序排列。案卷号的编制按混年编大流水号。保管期限为永久

档号编制方法：全宗号—目录号—案卷号。
例：
 C80 — 09 —0002 

                               案卷号
                               目录号（实物档案）
                                   本单位全宗号
标签：式样如下。标签在实物背面离底边左边(或者右边)3公分处粘贴。(上下左右各单位自已统一)

5、声像


（六）专门(业务)档案
业务档案分为公交行政许可档案、出租车行政许可档案、出租车行政处罚档案、三轮车从业人员管理档案四种。
专门(业务)档案的档号编制方法：全宗号—分类号—年度—案卷号。
分类号一级类目采用代号KG表示，二级类目采用阿拉伯数字代表，类目之间用间隔符号“.”分开，分类号与案卷号之间用“—”表示。案卷号在最低一级编年度小流水号。
例：
 C80 — KG·1—2011—0002           案卷号
                                年度

分类号（公交行政许可档案）
                                   本单位全宗号
标签：式样如下。标签的位子离底边3公分处粘贴。

5、声像


专门(业务)档案分类号附注表
	分类号
	档案内容

	KG·1
	公交行政许可档案

	KG·2
	出租车行政许可档案

	KG·3
	出租车行政处罚档案

	KG·4
	三轮车从业人员管理档案


（七）设备档案

设备档案按各种设备型号分类组卷。

档号编制方法：全宗号—分类号(设备代号民)—案卷号。

分类号一级类目采用代号S（设备）表示，二级类目为设备代号，采用阿拉伯数字代表，类目之间用间隔符号“▪”分开，分类号与案卷号之间用“—”表示。案卷号在最低一级类目下编流水号。

例： C80 — S·1— 0002        

                        案卷号
                         分类号（S：设备档案；1：设备代号）


本单位全宗号

标签：在科技档案盒档号位置粘贴。在档号上面盖期限图章。式样一如下。


5、声像


式样二如下。


5、声像


（八）基建档案：

基建档案按建设工程项目分类组卷。

档号编制方法：全宗号—分类号(项目代号)—案卷号。

分类号一级类目采用代号J（基建）表示，二级类目为建设项目顺序号，采用阿拉伯数字代表，类目之间用间隔符号“▪”分开，分类号与案卷号之间用“—”表示。案卷号在最低一级类目下编流水号。
例：
 C80 — J·1— 0003        

                        案卷号（建设项目内序号）
                         分类号（J：基建档案；1：建设项目代号）

本单位全宗号
标签：在科技档案盒档号位置粘贴。在档号上面盖期限图章。式样一如下。


5、声像


式样二如下。


5、声像


——红色为永久保管期限、绿色为长期保管期限 、蓝色为短期保管期，字体是仿宋4号。背脊标签粘贴方法：离底边3公分处粘贴。








——用于报表                    








——用于凭证、帐册
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——红色为永久保管期限、字体是仿宋4号。背脊标签粘贴方法：离底边3公分处粘贴。
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——红色为永久保管期限、字体是仿宋4号。背脊标签粘贴方法：离底边3公分处粘贴。
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