
河源市源城区档案局文件
源档[ 2018 J 1 号

河源市 j原城区档案局关于印发〈河源市
j原城区机关档案分类办法〉的通知

各镇人民政府、街道办事处，区直各单位:

为进一步规范机关档案管理工作，提高机关档案管理水

平，区档案局制定了《河源市源城区机关档案分类办法)) ，

现印发给你们，请结合实际，认真贯彻执行。



河源市 j原城区机关档案分类办法

为了适应我区机关档案管理的需要，统一档案实体分

类，实现档案分类整理、检索、编目的标准化和规范化，根

据《机关档案工作业务建设规范》、《广东省实施〈机关档

案工作业务建设〉细则》、《广东省机关档案分类办法》、

《河源市机关档案分类办法》、《档号编制规则》

(DA/T13-1994 )、《归档文件整理规则} (DA/T22-2015)

和《数字档案室建设指南》等文件规定，结合我区机关档案

工作的实际，特制定本办法。

一、分类原则

(一)机关档案分类原则是以一个立档羊住所形成的全

部档案为对象，依据机关职能，结合档案内容和档案的载体

形态特点，便于科学管理和开发利用。

(.;....).，分类后的档案，分别用大写英文字母按顺序编档
电气 >:j {~~

案门楼找工号 :"-6，

"- A
咛豆三立不办活适用于对一个全宗羊住的全部档案实体进

行沪类、纽卷和排架管理。
/

二、芙别设置

一个全宗内的档案原则上分为八个档案门类，各档案门

类名称及代号如下:

(一)文书档案(代号: A)
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(二)基建档案(代号: B)

(三)设备、仪器档案(代号: C)
(四)会计档案(代号: D)

(五)已故人员档案(代号: E)

(六)声像档案(代号: F)

(七)专业档案(代号: G)

(八)实物档案(代号: H)

档案门类以下的各级类目分别用阿拉伯数字或汉语拼

音首字母大写作代号。各立档单位的档案门类代号及档案门

类以下的各级类目代号应与本办法保持一致。

三、分类方法

在档案门类已经明确的前提下，各档案门类的分类依照

以下方法设置:

(一)文书档案

采用单件文件归档或采用立卷归档的，均按"年度一保

管期限"或"年度一保管期限一机构(问题) "的分类方法

进行分类。如采用单件文件归档的，应在每件档案首页上方

的空白处加盖档号章。档号章式样如下:

国 全宗号 类别号 j饲 ß~
'‘问

年度 机构 件号

单位， mm 比例 1 : 1

[注:未采用机构(问题)分类的，档号幸"机构"一栏无

需填写]
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(二)基建档案

1、建设项目一般、单项工程数量少的，按建设项目设

置一级类目。

2、建设项目大、单项工程数量多的，按建设项目、单

项工程和单位工程设置一级类目、二级类目和三级类目。

(三)设备、仪器档案

1、设备、仪器数量少的，按设各、仪器的种类或台(套)

设置一级类目。

2、设备、仪器种类繁多、数量大的，按设备、仪器的

种类或型号设置一级类目，按设备、仪器的台(套)设置二

级类目。

(四)会计档案

按会计类型:财务报表、会计账簿、会计凭证、其它会

计资料等设置一级类目。如需区分行政会计、业务会计等进

行分类的，应将行政会计、业务会计等设置二级类目。

(五)已故人员档案

按干部、职工设置一级类目。

(六)声像档案

按照片、录音、录像设置一级类目。

(七)专业档案

按上级主管部门的规定或根据各专业档案形成规律和

特点设置各级类目。

(八)实物档案
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实物档案数量少的，无需再作分类。实物档案数量大、

种类繁多的，按实物档案的内容:荣誉类、纪念品(礼品)

类、印信类等设置一级类目。

四、档号的编制方法

(一)有关术语解释及各类代号的编制方法

档号:档案馆(室)在整理和管理档案的过程中，以字

符形式赋予档案的一组代号。档号是存取档案的标记，并具

有统计监督作用。

全宗号:是指档案馆给立档单位编制的代号，用大写字

母 Q 加阿拉伯数字表示。

档案门类代号:是指各门类档案相对应的英文字母代

号。

年度:是指档案形成年度(无法界定档案形成年度的以

归档年度编制) ，用 4 位阿拉伯数字标注公元纪年。

保管期限代号:以单件文件归档方法归档的，保管期限

分为永久、定期 30 年和定期 10年;永久用 "Y"表示，定期
30 年用 "D30" 表示，定期 10年用 "D 10"表示。以立卷归档方
法归档的，保管期限分为永久、长期和短期;永久用 "1"表

示，长期用 "2"表示，短期用 "3"表示。

机构(问题)代号:用 3 位汉语拼音首字母大写作机构

(问题)代号。如:按机构分类的"办公室"用 "BGS"表示，
按问题分类的"党建类"用 "DJL"表示。

件号:是指单件归档文件在分类方案最低一级关目内的

- 5 一



排列顺序号，用 4 位阿拉伯数字表示，不足 4 位的，前面用

"0"补足。
子件号:是指件内文件的排序顺序号。用 3 位阿拉伯数

字表示，不足 3 位的，前面用哈哈 l、足。
目录号:是指全宗内立卷归档的案卷所属目录的代号。

以 3 位阿拉伯数字表示，不足 3 位的，前面用 "0"补足。每

个目录号内所含案卷数超过 1000卷时，应另立案卷目录，

并另编目录号。

项目代号:是指工程、课题、设备等档案的代号。也可

引用有关管理部门编制的项目代号。

案卷号:是指立卷归档的案卷在每个目录号内或上一级

类目内的排列顺序号，用 3 位阿拉伯数字表示，不足 3 位的，

前面用 "0"补足。每个目录号内从 "1"开始编一条流水号。

顺序号:是指立卷归档的卷内文件在每个案卷内的排列

顺序号，用 3 位阿拉伯数字表示，不足 3 位的，前面用 "0"

补足。
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L工

(二)各门类档案的档号结构

l、文书档案的档号

(1) 采用单件文件归档，按"年度一保管期限"分类

的，其档号结构模式为:全宗号-档案门类代号�年度-保

管期限代号-件号。例如:

件号

保管期限代号

年度

档案门类代号

全宗号

(2) 采用单件文件归档，按"年度一保管期限一机构

(问题)"分类的，其结构模式为:全宗号-档案门类代号

�年度-保管期限代号-机构(问题)代号-件号。例如:

QI-A.2011-Y-BGS-OOOl

1- 件号

机构(问题)代号

保管期限代号

年度

档案门类代号

全宗号
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( 3) 早期采用立卷归档的，其档号结构模式为:全宗

号-档案门类代号+保管期限代号�目录号一案卷号-顺序

号。例如:

Q1-A1.001-001 一001L二顺序号
案卷号

目录号

保管期限代号(永久用 "1"

表示;长期用 "2" 表示;
短期用 "3" 表示)

档案门类代号

全宗号

[注:如采用机构(问题)分类的，应在"案卷号"前面增

力口一组"机构(问题)代号"及"间隔号" ]

另外，也有将保管期限为永久、长期的文书档案合并同

用一个目录号的情况。其档号结构模式如下:

Q1-A12.001-001 一001
I L一一顺序号
」一一一一案卷号

目录号

保管期限代号( "12" 表

示永久、长期)

档案门类代号

全宗号

[注:如采用机构(问题)分类的，应在"案卷号"前面增
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L二二

加一组"机构(问题)代号"及"问隔号" ]

2、基建档案的档号
(1) 建设项目一般、单项工程数量少的，其档号结构

模式为:全宗号-档案门类代号+一级类目代号-案卷号-

顺序号。例如:

顺序号

案卷号(每个建设项目的案卷J即芋号)

一级类目代号(各建设项目的顺序号)

档案门类代号

全宗号

(2) 建设项目大、单项工程或单位工程数量多的，其

档号结构模式为:全宗号-档案门类代号+一级类目代号�

二级类目代号�三级类目代号-案卷号-顺序号。例如:

L二 顺序号

案卷号

三级类目代号(各单位工程的顺
序号。如不设此级分类的，应省
略此代号)
二级类目代号(各单项工程的顺
序号)
一级类目代号(各建设项目的顺
序号)
档案门类代号

全宗号

9 -



顺序号

案卷号

一级类目代号(每种或每台设备、仪器

的切字号)

档案门类代号

全宗号

顺序号

案卷号

二级类目代号(每台设备、仪器的顺

序号)

一级类目代号(每种设备、仪器顺

序号)

档案门类代号

全宗号

3、设备、仪器档案的档号

(1) 设备、仪器数量少的，其档号结构模式为:全宗

号-档案门类代号+一级类目代号-案卷号-顺序号。例如:

QI-CI-00I-00l

L工

(2) 设备、仪器种类繁多、数量大的，其档号结构模

式为:全宗号-档案门类代号+一级类目代号�二级类目代号-

案卷号-顺序号。例如:

Q 1-C1 .1- 001 - 001

L二
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4、会计档案的档号

其结构模式为:全宗号-档案门类代号+一级类目代号

�二级类目代号�目录号-案卷号-顺序号。例如:

Q1-D1.1.001-001 一001

L 顺序号

案卷号
目录号

二级类目代号(如需区分行政

会计、业务会计等进行分类的，

行政会计用"}"表示，业务会计

用‘'2" 表示，依次类也如无需
区分的，应省略此代号)

一级类目代号(报表用 "1"

表示，账簿用‘'2" 表示，凭证用
‘'3" 表示，其它会刊料用吨"
表示)

档案门类代号

全宗号
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顺序号(一人多卷的，在案卷号后为口

顺序号丁一人单卷的，应省略t七代号)

案卷号(在同一目录内，按已故人

员的死亡时间先后顺序排序)

目录号

一级类目代号(干部用 "1"表示，

职工用 "2"表示)

档案门类代号

全宗号

5、巳故人员档案的档号

其结构模式为:全宗号-档案门类代号+一级类目代号

.目录号-案卷号-顺序号。例如:

QI-El.001-001-001

」
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6、声像档案的档号

(1) 声像档案(数码照片、录音、录像)的档号结构

模式为:全宗号-档案门类代号+一级类目代号�年度-保

管期限代号-件号�子件号。例如:

QI-Fl.2011-Y-OOOl.00l

L一一子件号(每张照片在一个
件号内的顺序号;录音、

录像可不编子件号)

件号

保管期限代号

年度

一级类目代号(照片用"1"

表示，录音用"2"表示，录

像用 "3" 表示)
档案门类代号

全宗号
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顺序号

案卷号

目录号

一级类目代号(照片用 "1"表示，

录音用 "2" 表示，录像用 "3" 表

( 2 )早期声像档案为纸质照片、录音带、录像带的，

其档号结构模式为:全宗号-档案门类代号+一级类目代号

.目录号-案卷号-顺序号。例如:

QI-Fl.001-001-001

L工

示)

档案门类代号

全宗号
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顺序号

案卷号

目录号

一级类目代号(各种专业类型档案

的朋芋号)

档案门类代号

7、专业档案的档号

其档号结构模式根据各单位具体情况而定。例如，区分

专业类型设置一级类目的专业档案档号结构为:全宗号-档

案门类代号+一级类目代号�目录号-案卷号-顺序号。

QI-Gl.001-001-001

L工

全宗号
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8、实物档案的档号

其结构模式是:全宗号-档案门类代号+一级类目代号�

目录号-件号。例如:

QI-Hl.001-0001

I L一件号
」一一一一一目录号

一级类目代号(荣誉类用 "1" 表示，

纪念品/礼品类用"2"表示，印信类用
"3" 表示......。如不作此级分类的，
应省略此代号)

档案门类代号

全宗号

五、本办法适用于全区各级党政机关、人民团体的档案实体

分类。企业事业单位可参照执行。

六、本办法自公布之日起施行。在此之前已整理、编目的档

案原则上维持原来分类，如需与数字档案馆(室)实现档号对接，

可 11=相应调整。
七、本办法由河源市源城区档案局负责解释。
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