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宁档发〔2016〕12号

关于印发《宁夏回族自治区文书档案
机读目录移交与接收办法(修订)》的通知

各市、县（区）档案局，区直各机关、企事业单位：

《宁夏回族自治区文书档案机读目录移交与接收办法(试行)》自2013年试行以来，对我区文书档案机读目录移交与接收的规范化管理发挥了很好的作用。但随着我区档案信息化建设的不断发展，此标准的一些内容亟需进行修改完善以适应我区档案信息化建设的需要。为切实做好文书档案机读目录数据库建设及进馆工作，现将《宁夏回族自治区文书档案机读目录移交与接收办法（修订）》印发给你们，请认真贯彻执行。
联系人：丁钰镔
联系电话：0951-6667018   18795281735

    附件：《宁夏回族自治区文书档案机读目录移交与接收办法》修订说明

　　　　                     宁夏回族自治区档案局

　　                            2016年3月7日
宁夏回族自治区文书档案
机读目录移交与接收办法（修订）
第一条 为规范我区文书档案机读目录移交和接收工作，促进档案信息资源开发和利用，依据《宁夏回族自治区档案条例》《各级各类档案馆收集档案范围的规定》(国家档案局9号令)《电子档案移交与接收办法》（档发〔2012〕7号）《电子文件归档光盘技术要求和应用规范》（DA/T38-2008）《磁性载体档案管理与保护规范》（DA/T15-1995）《宁夏回族自治区电子档案归档与管理办法（试行）》（宁党办[2007]43号）《宁夏回族自治区文书档案目录数据库结构、数据交换与著录格式(试行)》（宁档发〔2005〕53号）等相关规定，结合我区档案管理工作实际，制定本办法。

第二条 本办法适用于全区各级国家综合档案馆及列入国家综合档案馆接收范围的党政机关、人民团体、企业和事业单位。
第三条 档案移交单位在移交纸质档案时，应同时移交对应的档案机读目录。
第四条 移交文书档案机读目录的基本要求
（一）移交的文书档案机读目录数据库格式应采用通用的数据格式。所选定的数据格式应能直接或间接与DBF文件或通过XML文档进行数据交换。其中移交的文书档案机读目录分为两种类型，一种是文书立卷改革以前（2000年以前包括2000年），以卷为单位的传统卷，其机读目录分为案卷级目录和文件级目录，另一种是文书立卷改革以后，以件为单位进行归档的，其机读目录只有文件级，两种类型的文件级机读目录的档号著录项目不同，具体要求见附件1。
第五条 移交与接收方式

（一）档案机读目录的移交，可采用在线或离线两种方式进行，具体流程见附件2。

（二）进行在线移交与接收时，移交与接收单位按照流程通过党政内网移交与接收档案机读目录，移交、接收双方履行相应的交接手续。

（三）进行离线移交时，移交单位须把档案机读目录存储在光盘载体，并按流程向接收单位移交，移交、接收双方履行相应的交接手续；光盘载体应为一次写档案级光盘（CD/R或DVD/R）；光盘应当单个装盒，并附有规定格式的标签（见附件3）；移交单位应当按照有关要求进行光盘数据刻录及检测；移交与接收档案机读目录应符合国家相关安全保密规定要求；移交的档案应刻录三套（A、B、C）进行移交。
第六条 移交与接收质量控制
（一）档案机读目录移交接收时，移交单位与接收单位应按照要求及检验项目共同对档案机读目录数据及其技术环境进行检验，合格率达98%时方可进行交接。
（二）离线移交时，应做到存储载体外观完好清洁、无划痕、无损坏、无携带病毒。
（三）档案机读目录移交接收时应对文件格式等进行检验,符合相关规定要求。
（四）检验不合格的档案机读目录，退回移交单位，同时反馈《退回清单》（见附件4），移交单位根据要求，补充完善后重新移交。

第七条 移交与接收手续
档案机读目录移交时，填写《档案机读目录交接凭据》（见附件5），一式两份，由移交、接收单位分别按规定进行确认和保管。

第八条国家综合档案馆对档案机读目录载体应当按照《电子文件归档光盘技术要求和应用规范》（DA/T38-2008）和《磁性载体档案管理与保护规范》（DA/T15-1995）进行管理。

    第九条  本办法由宁夏回族自治区档案局负责解释。

第十条  本办法自发布之日起施行。
附件:1.传统案卷级机读目录.dbf数据库结构及字段一览表
（表1）、传统文件级机读目录.dbf数据库结构及字段一览表（表2）、简化整理文件级机读目录.dbf数据库结构及字段一览表（表3）。
         2.文书档案机读目录移交与接收流程
3.载体装具标签格式
4.退回清单
5.文书档案机读目录交接凭据
附件1
传统卷案卷级机读目录.dbf
数据库结构及字段一览表  (表1)    
	著录项目
	序号
	字段名称
	字段名
	字段类型
	字段长度

	必

须

著

录

项

目
	1
	档案馆代码
	GDM
	字符型
	6

	
	2
	全宗号
	QZH
	字符型
	4

	
	3
	保管期限
	BGQX
	字符型
	4

	
	4
	保管期限代码
	bgqxdm
	字符型
	3

	
	5
	案卷号
	AJH
	字符型
	4

	
	6
	案卷级档号
	AJJDH
	复合型
	50

	
	7
	全宗名称
	QZMC
	字符型
	60

	
	8
	案卷题名
	TM
	字符型
	254

	
	9
	页数
	YS
	数值型
	4

	
	10
	份数
	FS
	数值型
	4

	
	11
	起始日期
	QSRQ
	日期型
	8

	
	12
	截止日期
	JZRQ
	日期型
	8

	选

择

著

录

项

目
	13
	年度
	ND
	字符型
	4

	
	14
	归档号
	GDH
	字符型
	4

	
	15
	密级
	MJ
	字符型
	4

	
	16
	主题词
	ZTC
	字符型
	100

	
	17
	关键词
	GJC
	字符型
	80

	
	18
	载体类型
	ZTLX
	字符型
	4

	
	19
	载体规格
	ZTGG
	字符型
	10

	
	20
	附注
	FZ
	字符型
	40


注：在一些档案软件系统中，“字段名称”指该字段的显示名称，“字段名”指数据库中的实际存取字段名称。
传统卷案卷级档号: 以字符形式赋予档案实体的,用以固定和反映档案排列顺序的一组代码。案卷级档号由全宗号-保管期限代码-案卷号组成，其中全宗号足四位，保管期限代码足3位，案卷号足四位（不足位要在前加‘0’补足位），组成项中间由半角的减号字符分隔开。如立档单位是宁夏自治区党委办公厅长期保存的第123卷档案，可标识为0057-002-0123。保管期限代码按不同保管期限设置，001表示永久，002表示长期，003表示短期。
传统卷文件级机读目录.dbf
数据库结构及字段一览表(表2)
	著录项目
	序号
	字段名称
	字段名
	字段类型
	字段长度

	必

须

著

录

项

目
	1
	序号
	XH
	数值型
	4

	
	2
	档案馆代码
	GDM
	字符型
	6

	
	3
	全宗号
	QZH
	字符型
	4

	
	4
	保管期限
	BGQX
	字符型
	4

	
	5
	保管期限代码
	BGQXDM
	字符型
	3

	
	6
	案卷号
	AJH
	字符型
	4

	
	7
	起始页次
	QSYC
	数值型
	4

	
	8
	案卷级档号
	AJJDH
	字符型
	50

	
	9
	传统卷文件级档号
	CTJWJJDH
	字符型
	50

	
	10
	责任者
	ZRZ
	字符型
	60

	
	11
	文件题名
	TM
	字符型
	254

	
	12
	成文日期
	CWRQ
	日期型
	8

	
	13
	载体数量（页数）
	ZTSL
	数值型
	8

	选

择

著

录

项

目

选

择

著

录

项

目
	14
	年度
	ND
	字符型
	4

	
	15
	归档号
	GDH
	字符型
	4

	
	16
	卷尾号
	JWH
	字符型
	4

	
	17
	密级
	MJ
	字符型
	4

	
	18
	文件编号
	WJBH
	字符型
	40

	
	19
	主题词
	ZTC
	字符型
	100

	
	20
	关键词
	GJC
	字符型
	80

	
	21
	分类号
	FLH
	字符型
	20

	
	22
	文本项
	WBX
	字符型
	6

	
	23
	文种
	WZ
	字符型
	6

	
	24
	载体类型
	ZTLX
	字符型
	6

	
	25
	载体规格
	ZTGG
	字符型
	10

	
	26
	附注
	FZ
	字符型
	100

	
	27
	全文标识
	QWBS
	字符型
	250


注：1.传统卷文件级档号适用于文书立卷改革前的卷内文件级目录，以字符形式赋予档案实体文件的,用以固定和反映案卷下文件的排列顺序的一组代码。传统卷文件级档号由全宗号-保管期限代码-案卷号-起始页次组成，其中全宗号足四位，保管期限代码足3位，案卷号足四位，起始页次足4位（不足位要在前加‘0’，补足位），组成项中间由半角的减号字符分隔开。如立档单位是宁夏自治区党委办公厅长期保存的第123卷档案的起始页次为第5页的一份文件，其室编传统卷文件级档号可标识为0057-002-0123-0005。2.卷尾号为每一案卷的最后一页的页码。例：0057全宗第一卷的最后一页的页码为235，那么此卷的卷尾号为235。
简化整理文件级机读目录.dbf
数据库结构及字段一览表 (表3)

	 著录项目
	序号
	字段名称
	字段名
	字段类型
	字段长度

	必

须

著

录

项

目
	1
	档案馆代码
	GDM
	字符型
	6

	
	2
	全宗号
	QZH
	字符型
	4

	
	3
	年 度
	ND
	字符型
	4

	
	4
	保管期限
	BGQX
	字符型
	4

	
	5
	件号
	JH
	字符型
	4

	
	6
	文件级档号
	WJJDH
	字符型
	50

	
	7
	责任者
	ZRZ
	字符型
	100

	
	8
	文件题名
	WJTM
	字符型
	254

	
	9
	成文日期
	CWRQ
	日期型
	8

	
	10
	页数
	YS
	数值型
	4

	
	11
	盒号
	HH
	字符型
	5

	选

择

著

录

项

目
	12
	机构或问题
	JG/WT
	字符型
	10

	
	13
	分件号
	FJH
	字符型
	3

	
	14
	文件编号
	WJBH
	字符型
	40

	
	15
	密 级
	MJ
	字符型
	4

	
	16
	附 件
	FJ
	字符型
	120

	
	17
	稿 本
	GB
	字符型
	8

	
	18
	文种
	WZ
	字符型
	6

	
	19
	分类号
	FLH
	字符型
	80

	
	20
	关键词
	GJC
	字符型
	80

	
	21
	主题词
	ZTC
	字符型
	80

	
	22
	载体类型
	ZTLX
	字符型
	6

	
	23
	载体规格
	ZTGG
	字符型
	10

	
	24
	附 注
	FZ
	字符型
	100

	
	25
	全文标识
	QWBS
	字符型
	250


注：简化整理文件级档号依据《归档文件整理规则》（DA/T 22—2015），以字符形式赋予档案实体文件的,用以固定和反映文件的排列顺序的一组代码，具有唯一性。简化整理文件级档号由全宗号-年度-保管期限-机构（问题）-件号-分件号组成，没有按机构或问题分类的单位，简化整理室编文件级档号由全宗号-年度-保管期限-件号-分件号组成。其中全宗号足4位，年度足4位，件号足4位，分件号足3位（不足位要在前加‘0’，补足位），分件号在录入会议记录目录时会用到，没有分件号的文件，文件级档号仍由全宗号-年度-保管期限-机构（问题）-件号组成。组成项中间由半角的减号字符分隔开。如立档单位是中共宁夏自治区党委办公厅，其下设机构办公室2003年形成的永久保存的第1份文件，文件级档号可标识为0057-2003-Y-办公室-0001。其中保管期限：2007年以前（8号令前，注8号令是2006年12月18日颁发），保管期限分为永久、长期、短期三种，保管期限代码可以分别用第一个汉语拼音字母来代替，即Y为永久，C为长期，D为短期；2007年以后（8号令后），保管期限分为永久、定期，定期又分为30年、10年，保管期限代码永久缩写为Y，定期为 30年，10年。
附件2
文书档案机读目录移交与接收流程














 附件3
载体装具标签格式

	全宗号
	
	全宗名称
	

	保管期限
	目录数量（条）
	
	

	永久
	
	数据量

（M）
	

	长期
	
	
	

	30年
	
	
	

	10年
	
	
	

	年度
	

	光盘
编号
	
	刻录

日期
	

	套别
	
	运行

环境
	


1.全宗号是档案馆分配给立档单位的编号；

2.全宗名称是各立档单位的全称或者通用的简称；

3.年度是该载体内档案起止年度如2001年至2006年即标定为2001/2006；
4.光盘编号是光盘排列的顺序号，由阿拉伯数字组成；

5.刻录日期是将电子档案拷贝至载体的日期，格式为年月日，如2011年2月8日即写为20110208；

      6.运行环境即识别或操作电子档案的软、硬件平台；

      7.套别是指档案馆存储电子档案载体的套号，用大写英文字母A、B、C表示。A表示封存保管，B表示查阅利用，C表示异地备份。

附件4
退 回 清 单

         ，贵单位于    年  月  日移交的下列档案机读目录未通过                  审核，请补充完善后于    年  月  日前重新移交。

	序号
	文件级档号
	题  名
	未通过审核原因
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：重新移交时，需将上次通过移交审核的文件和退回清单中所列文件补充完善后一起全部重新移交。
附件5
文书档案机读目录交接凭据

根据《宁夏回族自治区档案机读目录移交与接收办法（试行）》的有关规定，经双方协商同意，                                 向                          移交自         年至        年形成的档案机读目录传统卷案卷级目录永久       条，文件级目录永久       条，案卷级目录长期       条，文件级目录长期       条，简化整理文件级目录永久             条，                 长期               条，定期30年目录              条，定期10年目录         条。上述移交内容使用一次写光盘             张，光盘编号分别为                  。

移交单位（盖章）：         接收单位（盖章）： 

移 交 人（签字）：         接 收 人（签字）： 

移交日期：                 接收日期：
附件

《宁夏回族自治区文书档案

机读目录移交与接收办法》修订说明

本标准代替《宁夏回族自治区文书档案机读目录移交与接收办法(试行)》（宁档发〔2013〕40号）。

本标准与《宁夏回族自治区文书档案机读目录移交与接收办法(试行)》（宁档发〔2013〕40号）相比主要变化如下：

——对附件1中的一些字段名称和顺序进行了调整，将目录号改为保管期限代码，增加了卷尾号和分件号；

——对室编传统卷案卷级档号的组成进行了修改，由原来的全宗号-年度-目录号-归档号改为全宗号-保管期限代码-案卷号；对室编传统卷文件级档号的组成进行了修改，由原来的全宗号-年度-目录号-归档号-起始页次改为全宗号-保管期限代码-案卷号-起始页次；

——将室编件号、馆编件号统一为件号；

——因在馆藏档案数字化过程中发现有1000页以上的档案，所以起始页次字段长度由原来的3位调整为4位；

本办法由宁夏回族自治区档案局提出并归口。

本办法于2013年7月15日首次发布。
宁夏回族自治区档案局办公室      2016年3月7日印发
                                       印发50份
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移交单位与档案馆协商并确定移交方式和电子档案机读目录





检查不通过，退回移交单位完善后再次移交。








移交单位准备需移交的电子档案机读目录和相关材料





通过网络在线移交





使用存储载体离线移交





移交方式








移交单位向接收单位递交符合本办法规定的存储载体








移交单位根据接收单位要求，在相应网络上传送电子档案机读目录和相关材料





接收单位依据检验步骤逐项进行检查





检查通过





移交与接收单位双方履行本办法规定的相关手续，接收电子档案机读目录进档案馆
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