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 中国科学院进馆档案案卷
整理规则  
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主要内容主要内容

整理工作的目的—为什么要做好

整理工作的要求和方法—怎么做好
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主要内容主要内容

整理工作的目的—为什么要做好

整理工作的要求和方法—怎么做好
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1 整理工作的目的1 整理工作的目的

1.1 提高中国科学院二期进馆档案的整理质量

——加大检查力度，全覆盖

1.2 提高中国科学院进馆档案数字化工作质量

——是整个数字化工作的基础性环节
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1 整理工作的目的——对数字化工作的影响1 整理工作的目的——对数字化工作的影响

Ø修复问题

纸张左侧装订线直接粘
贴，造成字迹扭曲；且
纸张没有贴边，装订后
容易压字。



6

1 整理工作的目的——对数字化工作的影响1 整理工作的目的——对数字化工作的影响

Ø修复问题

纸张卷边，直接扫描后造成字迹丢失，需
要先修复后扫描。
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1 整理工作的目的——对数字化工作的影响1 整理工作的目的——对数字化工作的影响

Ø编页问题

件中件：一件中出现小流水号，与数字化扫描图像的命名规则无法对应，必须修改。
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1 整理工作的目的——对数字化工作的影响1 整理工作的目的——对数字化工作的影响

Ø不同载体问题

某卷科研档案中的照片册，照片直接放入册内，缺少相关信息和顺序，影
响扫描后的利用效果。
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1 整理工作的目的1 整理工作的目的

小结：

整理工作是档案数字化的基础性环节，其质量

的优劣直接影响到数字化成果的质量，影响到

后期档案用户的利用体验。
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主要内容主要内容

整理工作的目的—为什么要做好

整理工作的要求和方法—怎么做好



档案整理

按照一定原则对档案实体进行系统分类、组合、

排列、编号和基本编目，使之有序化的过程。

2 整理工作的要求和方法2 整理工作的要求和方法



档案实体 

档案案卷 

   档案排架

基本概念基本概念

注：培训内容为纸质档案“案卷”

整理的原则与方法，不涉及按“件

”整理的相关要求



按门类分

文书档案
科技档案
专门档案

文书档案

科研档案

基建档案

设备档案

大科学工程档案

……

基本概念基本概念

文书档案

年度分类
组织机构分类
问题分类
……

根据学科分类

表进行分类科研档案
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  2 整理工作的要求和方法                              2 整理工作的要求和方法                           

分类科学
组卷合理

遵循文件形成
规律，保持文
件有机联系

编目清晰 

装订规范

 总体要求
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案卷装订

编制卷内
目录

案卷编目

填写卷内
备考表

编写页号

Click to add Title

Click to add Tite

编制档号

卷内文件
排列

档案分类档案修整 档案组卷

  2 整理工作的要求和方法                              2 整理工作的要求和方法                           
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编制卷内
目录

案卷编目

填写卷内
备考表

编写页号

Click to add Title

Click to add Tite

编制档号

卷内文件
排列

档案分类档案修整 档案组卷

  2 整理工作的要求和方法                              2 整理工作的要求和方法                           
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2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整

档案修整对象

• 破损文件

• 含易锈金属物文件

• 字迹褪变文件

• 大幅文件

• 装订易压字文件

• 褶皱文件



18

“修补”是对有

孔洞、残缺、破

损的文件采用的

一种修复技术。

主要有溜口、

补洞(或补残缺)、

接边三种。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整
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修补破损文件

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整
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贴边装订压字文件

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整



2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整

“托裱”是在文件的一面

或两面托上一张纸以固

定文件的一种方法

1.文件修整对纸张要求ph

值（酸碱度）最好为中性，

一般用宣纸、毛边纸等。

2.对文件修裱粘胶的要求

可用糊精加少许防虫霉粉，

冷开水调制



2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整

特殊载体需装袋

处理，避免胶带、

胶条粘贴
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拆除易锈金属物

永久、长期保存的归

档文件在归档时应拆

除易锈蚀金属物。短

期保存的归档文件可

保持原装订方式，不

拆除。

已装订成册的期刊、

杂志、书籍可保持原

样，不拆除。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整
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修复字迹模糊文件

凡字迹模糊或易褪变的文件进行复制，一般指用纯蓝墨水、红墨水、复写纸、圆珠笔、印台油等字迹材

料制作的文件材料或以热敏纸为载体的传真件等要进行复制。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整



25

折叠大幅文件

把有文件字迹面向

外折叠，以方便查

阅。页数较多时，

宜单张折叠。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整
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褶皱展平

水、熨斗、手

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整

2 整理工作的要求和方法                           

 2.1 档案修整
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各单位一定要结合本单位实际，按照科学、适用的原则，选择

分类方法，制定分类方案，确保归档文件整理质量。

一是能有效地揭示出归档文件的内在联系，全面反映立档单位的历史面貌。

二是便于系统地提供利用，使之成为有序、规范的统一整体。

三是有利于分门别类地管理。

四是一个全宗内归档文件只有经过科学的分类，才能充分揭示文件的内容，

保持文件的有机联系，使归档的文件做到有规可循，为排列、编目等工作打

下基础。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类
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示例：

按问题分类

    综合管理类 01

    党群关系类 02

    科研管理类 03

    外事工作类 04

    ……

按组织机构分（领导、综合机构在前）

    办公室     01

    科技处     02

    财务处     03

    ……

按保管期限分

     永久类    A

     定期类    B

示例：

按问题分类

    综合管理类 01

    党群关系类 02

    科研管理类 03

    外事工作类 04

    ……

按组织机构分（领导、综合机构在前）

    办公室     01

    科技处     02

    财务处     03

    ……

按保管期限分

     永久类    A

     定期类    B

文书档案分类

年度—问题

年度—问题—保管期限

年度—组织机构 分类方案
稳定

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类
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示例：

（按问题分类）

    综合管理类 01

    党务工作类 02

    人事工作类 03

    外事工作类 04

    科研管理类 05

    财务工作类 06

    行政基建类 07

    工青妇类   08

   

示例：

（按问题分类）

    综合管理类 01

    党务工作类 02

    人事工作类 03

    外事工作类 04

    科研管理类 05

    财务工作类 06

    行政基建类 07

    工青妇类   08

   

文书档案分类示例：

（上海分院）

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类
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文书档案分类示例：（上海分院）

   年度—问题（类别）—顺序号

    1980 – 01 – 001

                                顺序号

                                问题（类别）

                                年度

其中其中19801980为年度，为年度，0101为综合管理类（问题），为综合管理类（问题），001001顺序号（类下顺序号（类下

小流水号）小流水号）

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类
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年度分类法注意问题：

（1）按文件成文（落款）年度分类：一般应以文件成文日期（即落款日期）为准来判定文

件所属年度。如“十二五”规划是2010年制定的，内容却涉及到2011—2015年，应以文件落

款日期为准，那么该份文件应归入2010年度。

（2）按文件办结年度分类：下跨年度的文件要归入办结年。如跨年度的会议文件要归入会

议闭幕年；跨年度的会议记录本归入结束年，不能将记录本撕开后分年度放入相应年度；跨

年度的某一事件文件要归入结案年；跨年度的请示、批复归入批复年。

（3）当几份文件作为一件时，应以排放在前的文件日期为准。如正本与定稿为一件时，以

正本日期为准；正件与附件为一件时，以正件日期为准；转发文与被转发文为一件时，以转

发文日期为准。

（4）按文件所针对的年度分类：主要指计划、总结类文件，如1999年底制定的2000年工作

计划应归入2000年；2001年初制定的2000年工作总结应归入2000年。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类
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机构分类法注意问题：

（1）按文件的主要办理机构分类：当某份文件涉及多个办理机构时，以主要办理机构

为主进行分类。

（2）按文件的综合管理部门分类：当某份文件无法区分主要办理机构时，以办理机构

中的综合管理部门为主进行分类。

问题分类法注意问题：

（1）按院《文书档案建档规范》要求文书档案可分为九大类。涉及多个问题时，以文

件反映的主要问题进行分类。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类
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示例：

计算机科学 01

    计算理论 0101

    算法理论 0102

    计算机安全和保密学0103

    计算机病毒学  0104

    计算机领域前沿 0105

    其他 0110

计算机软件 02

    程序设计方法与技术  
0201

    软件工程  0202

    操作系统  0203

    应用软件系统 0204

    其他  0210

示例：

计算机科学 01

    计算理论 0101

    算法理论 0102

    计算机安全和保密学0103

    计算机病毒学  0104

    计算机领域前沿 0105

    其他 0110

计算机软件 02

    程序设计方法与技术  
0201

    软件工程  0202

    操作系统  0203

    应用软件系统 0204

    其他  0210

科研档案分类

依据《中国档案分类法科学

研究档案分类表》对科研档

案进行分类（国家分类号、

本单位分类号）

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类
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科研档案分类示例：（计算所）

  学科分类-成果（课题）号-案卷号-件号

     0100-C001-001-001

                               案卷号

                               成果(课题)号

                               学科分类

0100=计算机科学（国家分类号为HE351=计算机科学）

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类

2 整理工作的要求和方法                           

 2.2 档案分类
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文件经过分类，整体上具有了一定的系统性，

但每一类内的文件，仍处于杂乱无章的状态，

需要通过有序的组卷排列，使之系统、整齐、

划一。

文件经过分类，整体上具有了一定的系统性，

但每一类内的文件，仍处于杂乱无章的状态，

需要通过有序的组卷排列，使之系统、整齐、

划一。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.3 档案组卷

2 整理工作的要求和方法                           

 2.3 档案组卷



档案案卷

由互有联系的若干文件组合而成并放入卷夹、卷皮

的档案保管单位。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.3 档案组卷

2 整理工作的要求和方法                           

 2.3 档案组卷



档案案卷厚度要求

案卷厚度：文字材料一般不超过15mm，图样材料

一般不超过50mm

2 整理工作的要求和方法                           

 2.3 档案组卷

2 整理工作的要求和方法                           

 2.3 档案组卷
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成套性

管理性文件
放首卷

文书案卷：

同一主题、同一事件、同一会议等放在一起组卷

2 整理工作的要求和方法                           

 2.3 档案组卷

2 整理工作的要求和方法                           

 2.3 档案组卷



   软卷皮 

  

297mm╳210mm



   硬卷皮 

300mm╳220mm
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成套性

管理性文件
放首卷

科研案卷

一题多卷

反映不同科研阶段：立项阶段、研究实验阶段、总结验收阶段、

成果奖励申报阶段、推广应用阶段

管理性文件放前，过程性文件放后

2 整理工作的要求和方法                           

 2.3 档案组卷

2 整理工作的要求和方法                           

 2.3 档案组卷
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事 由

文件重要程度  文件形成时间

不同事由间按
时间顺序排列

2 整理工作的要求和方法                           

 2.4 卷内文件排列

2 整理工作的要求和方法                           

 2.4 卷内文件排列
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 科研档案

总结验收

阶段

总结验收

阶段
研究实验

阶段

研究实验

阶段
立项阶段立项阶段

成果申报奖

励和推广应

用阶段

成果申报奖

励和推广应

用阶段

2 整理工作的要求和方法                           

 2.4 卷内文件排列

2 整理工作的要求和方法                           

 2.4 卷内文件排列
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批复在前、请示在后，

印本在前、定稿在后，

主件在前、附件在后，

原件在前，复制件在后

译文在前、原文在后，

转发性文件在前，被转发的文件在后，

结论材料在前，依据性材料在后

科研管理性文件在前、过程性文件在后；

总结性文件在前、阶段性文件在后。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.4 卷内文件排列

2 整理工作的要求和方法                           

 2.4 卷内文件排列
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文书档案：以前面举例的年度-问题分类方法为例，其

档号为年度-分类号-案卷号，即：

                1990-01-001
                                    
                                     年度
                                     综合管理类
                                     综合管理类下的第1卷

档号
本单位
分类号

案卷
顺序号

案卷顺序号
为分类下的
课题序号加
案卷卷号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.5 编制档号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.5 编制档号



科研档案：以前面列举的计算机科学为例，其档
号为：
    
        0204-05-03                  

                       

                            单位分类号

                         本分类中的课题序号                  

                         本课题中的第3卷                   

2 整理工作的要求和方法                           

 2.5 编制档号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.5 编制档号
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年度：以四位阿拉伯数字表示，如

1990

2 整理工作的要求和方法                           

 2.5 编制档号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.5 编制档号
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分类号：用A/B/C、或者01/02/03等

顺序标识

2 整理工作的要求和方法                           

 2.5 编制档号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.5 编制档号
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案卷号：最低一级类目下的流水号，

为避免排序出错，需用0占位

2 整理工作的要求和方法                           

 2.5 编制档号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.5 编制档号
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页号具有连续
性，不跳号

凡具有有效图
文信息，均需
编页

页号具有唯一性，
不重号

编页要求

不
跳

不
重

不
漏

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号
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编页位置

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号



5252

特殊编页情况

• 印刷册

• 划叉页

• 文件封面

• 空白表格

• 跨页

• 筒子页

• 折子页

• 浮贴…

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号



2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

53
印刷册



2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

54
划叉页



55会议记录本封面

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号



2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

56
 空白表格



2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号
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2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

58跨页书写
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 2.6 编制页号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

59筒子页
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折子页

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号
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特殊载体页：

已粘贴到一页纸上时，按1页编写；当统一放入信封散存时则每张作为一页处理，
如有3张照片则编为3页，其页码需编写在文件背面。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号



2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号

2 整理工作的要求和方法                           

 2.6 编制页号
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浮贴
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*严格按照实体档案信息进行如实著录。若通

过档案实体找不到对应信息时，则不著录。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.7 编制卷内文件目录

2 整理工作的要求和方法                           

 2.7 编制卷内文件目录
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文件题名　 [致国际土壤学会
关于参加会议人
员费用的信（法
文）]

2 整理工作的要求和方法                           

 2.7 编制卷内文件目录

2 整理工作的要求和方法                           

 2.7 编制卷内文件目录
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新拟题名：

[钱临照关于在德国进行科学仪

器采购期间进行参观访问及相

关事宜的报告] 

原题名：

1.请中国进口公司任坚同志偿

还文件箱两只，请查收；          

2.送上参观报告五份请分送；

3.请与沈其震通电告知停止购

买事。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.7 编制卷内文件目录

2 整理工作的要求和方法                           

 2.7 编制卷内文件目录
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文号：应照原文录入。有多个文号时，填写一个主办机关的
文号。

责任者：一般为文件的落款单位、署名者。多个责任者时，填

写前两个并以“；”号隔开。责任者必须著录全称或通用简称。

文件标题：有副题名时录于正题名后。没有题名或文件题名
不能揭示文件内容的，应根据文件内容自拟标题，自拟标题
外加“［］”。会议记录原则上一次会议记录为一件，每件根
据议题自拟题名。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.7 编制卷内文件目录

2 整理工作的要求和方法                           

 2.7 编制卷内文件目录
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日期：一般以签字盖章日期为准。用８位阿拉伯数字表示。

时间不明确时，应考证出相应日期。“月、日”无法确定时可用

“01-01”代替

页号：填写卷内文件所在页的编号，最后一份文件要标注该

文件的起止页码，如“9-9”。

备注：对文件材料的说明。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.7 编制卷内文件目录

2 整理工作的要求和方法                           

 2.7 编制卷内文件目录



2 整理工作的要求和方法                           

 2.7 编制卷内文件目录

2 整理工作的要求和方法                           

 2.7 编制卷内文件目录
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文号

题名

责任者

日期



2 整理工作的要求和方法                           

 2.8 填写卷内备考表

2 整理工作的要求和方法                           

 2.8 填写卷内备考表

69



2 整理工作的要求和方法                           

 2.9 案卷编目

2 整理工作的要求和方法                           

 2.9 案卷编目

70

文书档案　

形成档案全宗
的机构名称

本单位分类名
称

反映卷内文件
材料内容

用汉字表示



2 整理工作的要求和方法                           

 2.9 案卷编目

2 整理工作的要求和方法                           

 2.9 案卷编目

71

科研档案　

根据学科分类
表确定

科研所档号

立项名称

立项名称

卷内文件主要
内容的综述

归档部门

用汉字表示
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装订方法：通常采用左侧装订的方法，使用棉线并采用三孔一线的方法

装订

对齐方式：应左侧、下侧对齐。

装订排序：案卷封皮—卷内文件目录—文件材料—备考表—案卷封底。

2 整理工作的要求和方法                           

 2.10 案卷装订

2 整理工作的要求和方法                           

 2.10 案卷装订
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 2.10 案卷装订
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 2.10 案卷装订
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 2.10 案卷装订
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 2.10 案卷装订
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75

2 整理工作的要求和方法                           

 2.10 案卷装订

2 整理工作的要求和方法                           

 2.10 案卷装订
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以档案信息资源的开发利用和共享为目标，可

进一步扩大需要数字化的档案范围。

经鉴定为永久保存的档案需进行数字化

《中国科学院纸质档案数字化工作规范》中的档案整理                          

 1 确定数字化范围

《中国科学院纸质档案数字化工作规范》中的档案整理                          

 1 确定数字化范围
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《中国科学院纸质档案数字化工作规范》中的档案整理                          

 2 整理登记

《中国科学院纸质档案数字化工作规范》中的档案整理                          

 2 整理登记    为保证档案状况有案可查，可在文件级目录数据中增
加相关字段，如下：

Ø文件状况：根据前整理阶段核查的问题记录
，包括该文件粘连、破损、模糊等状况；

Ø是否扫描：如果该件整体不扫时，注明“此件
不扫+原因”，原因包括大画幅、胶片等，方便
后期将其批量提出，批量扫描



79

这些字段内容是对数字化项目过程的记录，

也是对档案实体状况的如实描述，可考虑保

留并作为数字化元数据或档案管理元数据的

一部分

《中国科学院纸质档案数字化工作规范》中的档案整理                          

 2 整理登记

《中国科学院纸质档案数字化工作规范》中的档案整理                          

 2 整理登记



   谢谢!


