
1 
 

山 东 大 学 文 件 
 

山大综字〔2021〕15 号 

 
 

关于印发《山东大学归档文件整理办法》的 
通          知 

 
各有关单位： 

《山东大学归档文件整理办法》业经学校研究通过，现予以

印发，请遵照执行。 

 

 

 

山 东 大 学 

2021 年 6 月 8 日 
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山东大学归档文件整理办法 
 

为适应档案管理现代化的需要，简化档案整理方式，提高工

作效率,依据《归档文件整理规则》（DA/T 22—2015）、《机关

文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》（国家档案局令第

8 号）及《山东大学档案管理办法》等有关制度规范，结合我校

实际情况，制定本办法。 

一、适用范围 

本办法适用于我校党群、行政、外事、教学、科研、财会、

基建、出版、设备、产品等管理活动中形成的、可作为文书档案

整理保存的归档文件，包括纸质和电子文件材料。 

二、整理原则 

（一）归档文件以“件”为整理单位。 

（二）归档文件整理应遵循文件的形成规律，保持文件之间

的有机联系。 

（三）归档文件整理应符合文档一体化管理要求，便于计算

机管理或计算机辅助管理。 

4.归档文件整理应保证纸质文件和电子文件整理协调统一。 

三、一般要求 

（一）“件”的构成 

归档文件一般以每份文件为一件。其中，正文、附件为一件；

文件正本与定稿为一件；转发文与被转发文为一件；原件与复制

件为一件；正本与翻译本为一件；报表、名册、图册等一册（本）

为一件；简报、周报等材料一期为一件；会议纪要、会议记录一
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般一次会议为一件，会议记录一年一本的，一本为一件；来文与

复文（请示与批复、报告与批示、函与复函等）一般独立成件。

有文件处理单或发文稿纸的，文件处理单或发文稿纸与相关文件

为一件。 

（二）件内文件排序 

归档文件排序时，正文在前，附件在后；正本在前，定稿在

后；转发文在前，被转发文在后；原件在前，复制件在后；来文

与复文作为一件时，复文在前，来文在后。有文件处理单或发文

稿纸的，文件处理单在前，收文在后；正本在前，发文稿纸和定

稿在后。 

（三）归档文件的分类、编目 

1.分类 归档文件采用“年度—类别—问题（机构）”的方

法进行分类。其中，类别参见《山东大学档案工作业务规范与档

案实体分类方案》。 

2.文件排列 归档文件分类后，按时间结合事由排列。同一

事由中的文件，按文件形成先后顺序排列。会议文件、统计报表

等成套性文件可集中排列。 

3.编号 归档文件应依分类方案和排列顺序编制档号。档号

的结构为：全宗号-年度-类目号-问题（机构）-件号。如“D005- 

2011- XZ11-n-n”（ n 为位阿拉伯数字） 

4.归档章 在文件首页上端的空白位置加盖归档章并填写相

关内容。归档章包括档号、保管期限、页数等项目。其中，保管

期限为永久（Y）、长期（C）、短期（D）；页数为该份文件的

页面总数。归档章样式：(45*15mm) 
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20   -XZ11 – n – n  

D005 （保管期限） （页数） 

 

5.编目 归档文件目录设置序号、档号、文号、责任者、题

名、日期、密级、页数、备注等项目。 

序号：归档文件的顺序号。 

档号：见 3.3.3 “编号”。 

文号：文件的发文字号。没有文号的，不用标识。 

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：文件标题。一般情况下文件只有一个题名，填写题名

项时一般应照实抄录。没有标题、标题不规范，或者标题不能反

映文件主要内容、不方便检索的，应全部或部分自拟标题，自拟

内容加方括号“[ ]”标示。  

日期：文件的形成时间。著录格式 20150405。 

密级：绝密、机密、秘密。 

页数：每一件归档文件的页面总数，文件中有图文的页面为

一页。 

备注：注释文件需说明的情况。 

四、归档纸质文件的修正、装订、 编页、装盒 

（一）修整  归档文件装订前，应对不符合要求的文件材

料进行修整。归档文件已破损的，应按照 DA/T 25-2000 予以修

复；字迹模糊或易退变的，应予复制；归档文件应按照要求去除
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易锈蚀、易氧化的金属或塑料装订用品；对于幅面过大的文件，

应在不影响其日后使用效果的前提下进行折叠;对于幅面过小的

文件，应平铺粘贴在空白 A4 纸张上，注意左侧留出装订线。  

（二）装订 归档文件一般以件为单位装订。文件可以采用

不锈钢订书钉或线装，统一在文件左侧装订；较厚的文件（50

页以上），采用三孔一线的装订方式或胶装。装订材料应满足归

档文件长期保存的需要。 

（三）编页号 以件为单位编制页码。用黑色铅笔在文件的

非装订一侧的下角标注阿拉伯数字。文件材料已印制成册并编有

页码的或拟编制页码与文件原有页码相同的，可以保持原有页码

不变。 

（四）装盒 将归档文件按“编号”顺序装入档案盒，并填

写档案盒盒脊及备考表项目。 

备考表置于盒内文件之后，填写项目包括盒内文件情况说

明、整理人、检查人和日期。 

盒内文件情况说明：填写盒内文件缺损、修改、补充、移出、

销毁等情况。 

整理人：负责整理归档文件的人员签名或签章。 

检查人：负责检查归档文件整理质量的归档单位负责人签名

或签章。  

日期：归档文件检查完毕的日期。 

五、归档电子文件的整理  

（一）归档电子文件应符合《电子文件归档与电子档案管理

规范》（GB/T 18894-2016）要求。其中，正文须为版式文件（PDF
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或 OFD 格式），电子文件的元数据必须同时归档。 

（二）归档电子文件组件、分类、排列、编号、编目方法

与纸质文件相同；实行双套制归档时，应与纸质档案一一对应。 

（三）归档电子文件可以光盘、移动硬盘等形式归档，也

可以直接上传或通过学校数据中心导入《山东大学档案管理信息

系统》。 

（四）归档文件的移交 

各单位应当在次年 6 月底前完成归档文件的整理和移交。移

交前，应检查归档纸质文件、电子文件的数量与质量；合格后，

与学校档案馆办理档案交接手续。《文件移交目录》一式两份，

双方签字保存。 

七、本办法由学校档案馆负责解释。 

八、本办法自颁布之日起实施，原山大综字〔2015〕7 号文

件废止。 
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