郑办网〔2011〕170号
市委办公厅　市政府办公厅
关于接收1986年至2000年档案资料进馆的通知

各县（市）区党委、人民政府，市委各部委，市直机关各单位，市管各企业和高等院校，各人民团体：

在市委、市政府的高度重视下，市有关部门的大力支持下，郑州市档案馆新馆建成即将投入使用。为维护党和国家历史的真实面貌，推进国家档案信息资源建设，确保我市各种门类、各种载体的档案及时移交进馆，使郑州市档案馆成为我市安全保管党和国家重要档案的基地、爱国主义教育基地、档案利用中心、政府信息查阅中心和电子文件中心，为社会各界和广大人民群众服务。从今年开始，采取按年代分段分批接收进馆的方法，将各单位1986年至2000年形成的具有永久、长期保存价值的各种门类、各种载体的档案接收进馆。现将有关接收事项通知如下：
一、移交进馆范围

（一）市直机关各单位，市管有关企业、事业单位和高等院校，各人民团体，自1986年至2000年具有永久和长期保存价值的各门类档案及有关资料和各种检索工具。
（二）属于郑州市国家档案馆接收范围的被撤销机关的档案。

（三）属于郑州市国家档案馆收集范围的改制企业的档案。
二、移交进馆内容

（一）移交单位应将反映本单位主要职能活动和基本历史面貌的具有永久保存价值的文书档案、科技档案、会计档案、专业（专门）档案、声像档案、电子档案、实物档案等收集齐全，分门别类，系统地整理和编目，一并向郑州市档案馆移交。

撤销单位的档案全部移交郑州市档案馆。

（二）移交单位编写的反映本单位主要职能和基本历史面貌的组织沿革、大事记、年鉴、方志、重要基础数字汇编及各类具有永久保存价值的公开出版物、内部发行物等应视同档案整理编目，向郑州市档案馆移交。

（三）全宗卷（全宗介绍、归档范围及保管期限表、档案分类编号方案及其他反映全宗内档案具体情况的表格、文字材料）是档案室在管理全宗过程中形成的，能够说明该全宗历史情况的有关文件材料所组成的专门案卷。各单位都应建立符合《全宗卷规范》（DA/T12—1994）的全宗卷并随同全宗移交进馆。

（四）各有关档案进馆单位必须将本单位2000年以前永久、长期保存的文书档案进行数字化处理，建立案卷级目录数据库、文件级目录数据库、以及全文管理数据库，并随纸质档案一同向郑州市档案馆移交。
三、移交进馆质量

进馆档案必须符合国家有关案卷质量规范标准。各单位应对进馆档案逐卷、逐件进行检查，不符合质量要求的及时按规范标准进行整理，以保证移交工作高标准、优质量。

（一）文书档案

立卷整理编目的档案，案卷质量要符合《机关档案工作业务建设规范》和《文书档案案卷格式》（GB/T9705—1988）的要求。
以件为单位整理的档案，案卷质量要符合《归档文件整理规则》（DA／T22—2000）的要求。
（二）科技档案

科技档案的整理要符合《科学技术档案案卷构成的一般要求》（GB／T11822—2000）的要求。
（三）会计档案

案卷质量符合《会计档案管理办法》（财会字〔1998〕32号）、《会计档案案卷格式》（DA/T39—2008）的要求。
（四）声像档案

照片档案的整理要符合《照片档案管理规范》（GB／T11821—2002）的要求；磁性载体档案的整理要符合《磁性载体档案管理与保护规范》（DA／T15—1995）的要求。
（五）电子档案

电子文件的整理要符合《电子文件归档与管理规范》（GB／T18894—2002）和《郑州市档案数字化技术标准》、《郑州市电子文件归档与管理规范（试行）》（郑档〔2007〕33号）的要求。
（六）实物档案

对不同载体和不同形态的实物原件（如：领导题词、获奖证书、奖旗、奖状、奖杯、奖牌、奖章、赠品等），按件编写说明和编制目录，同时对实物原件进行拍照存入照片档案。

（七）专业档案

其他业务档案的整理要符合业务主管部门和档案行政管理部门联合制发的专门档案管理办法的要求。

四、移交进馆要求

（一）档案

1．纸质档案、磁性载体档案、电子档案（含全文扫描档案）一式一份。

2．照片档案：照片和底片各一式一份。属数码拍照的，照片和数字影像各一式一份。

3．实物档案：实物档案原件及原件照片（含底片）一式一份。
（二）检索工具

1．文书档案编制移交纸质案卷目录（含卷内文件目录）一式二份（不含案卷内的）；

2．科技档案编制移交相应的纸质案卷目录（含卷内文件目录）一式二份（不含案卷内的）。
3．会计档案、照片档案和其他专业档案编制移交纸质案卷目录（含卷内文件目录）一式两份（不含案卷内的）。
4．实物档案、资料按件（册）编制移交纸质目录两套。
5．机读(电子)案卷级（含卷内文件目录）目录、文件级目录各一份。

6．全宗介绍、组织沿革、大事记、年鉴、志书等编研材料纸质一份、电子一份。

以上纸质部分均以A4纸打印。
（三）档案装具

凡移交进馆的档案，应使用符合国家标准、规范，有利于档案永久或长久保存的装具。

五、移交进馆时间

自2012年1月1日起，市直机关各单位，市管有关企业、事业单位和高等院校，各人民团体，按郑州市档案局通知要求，分期、分批进行档案移交。
对于保管条件恶劣或其他原因被认为可能导致档案严重损毁和不安全的，经郑州市档案局确认，可以责令提前移交。
六、移交进馆程序

（一）档案检查

郑州市档案局（档案馆）对应进馆的档案、资料及检索工具进行检查，确认合格者，商定交接日期。不符合有关标准的，提出整改意见，待复检后，再行商定交接日期。

（二）纸质档案的检查内容包括：档案分类方案、案卷目录（含卷内文件目录）项目是否齐全、规范，档案实体与检索工具是否相符，案卷整理是否规范，档号编制、卷（盒）格式等是否规范。

（三）磁性载体档案、电子档案必须在有关设备上演示或检测，确保其可读，运转正常，无划伤，文件完整，内容准确。

（四）档案交接

接收时移交单位将档案送至市档案馆，交接双方按目录逐卷（件）清点、核实无误后，办理交接手续。交接双方填写档案交接文据，签字盖章，一式两份，双方各保存一份。
七、移交组织实施

此次全市档案移交工作涉及范围广、时间跨度长、质量要求高、工作任务重。因此，各单位领导要高度重视、精心组织、合理安排、明确责任、落实措施，各单位要明确一名领导主抓，档案人员具体负责，为档案顺利移交提供各方面的保障。档案行政管理部门要认真履行工作职责，组织精干力量，具体负责好这次档案移交工作的组织协调、业务技术指导、督促检查工作。对在移交工作中玩忽职守，造成档案损毁、丢失或拒不移交档案的单位或个人，将严肃追究单位领导和直接责任人的责任。
（联系人：郑明伟　联系电话：13849106600）
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