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档案基础知识 

ᴧו͡־¡ ἀ  

͡־ ӼӉ Ӊ Έő  ϓẲᶗ ¢ 

ᴧו͡־ ş͡־ ỉῑᾙẅ¡ ᾀ ᾑṤ ᾀᾍᴮ  ҝו

κ֑῝ ṥו ו ῆ ¢ 

ᴧ εộ Ṥ ş 

וּ͡־ .1 şỉῑᾙẅ¡ ᾀ ᾑṤ ¢ 

͡־ .2 ҝ  ş(1) ϰ Υ ϧו  Š(2) ϰ ᵓ Ἢ║

ᴧџ◦ἀκ֑῝ ו  Š(3) ϰ ͝ ᴧẵ ᾬ ֑ᶢ ווּ  ¢♠ ő

͡־ ᾘϖộ Ә ϧ¡║ џ◦῝ ¡ᾬ ֑ᶢ ווּ  ¢ 

͡־ .3 şε+ו͡־ ἀ͡־ ῆו ᶚ ו͡־¢

ᵟ ᵟ őᵷו ᾀוᵿ ᵷбᵎϼὄἀṪ ¢б ו Ђ ἀ͡־

Ṱ͡־ б ᵿו ⁶ᵍő ᶑ ᾀ ᵿ ו ¢ 

͡־ .4 ş͡־ ו ῆ ő ϖו͡־ ו͡־¢

ἀῆ ͡־ Ј ᴿו ἀṧϖЂ ¢ 

 

ᵽ¡ו͡־  

ō Ŏ͝ ὃᶳ—— ἀṥ͡־Ὰ♅¡͡־  ͡־

őᾱ͡־ .1 ő͡־ ᾙầ֮י ẫ ҝ͡־וк ¢

ᾭ Ẳ¡ ᶾḩő ѷ ͡־ו ¢ 

2. ♅Ὰ͡־ő ♅ ∏¡ ѰᾺ ¡ᾘϖ ᾍᴮי ҝו ֺẸ־

κ֑ו ¡ Ѕ¡ к ¡ ἀ Ὰ♅י  к ¢ ᾘ͡־¡

ϐ͡־¡Ѱ ♅ἀ͡־  ¢͡־

ő͡־ .3 ԅ ᾍᴮ ҝו κ֑῝ ו  к ¢

‾¡͡־ᾀῄ¡͡־  ¢י͡־

ōᵽŎ͝ ὃᶳ—— ἀᶤ͡־  ͡־

ş͡־ .1 ő͡־ו וẬκẫ͡־ ¢ 

2. ᶤ +şб₫ε͡־ ᵿ ṥו ő͡־ Ῐẓ͡־¡₥ ־

͡¡ őᵷי͡־ ε+‟ӷי к ő͡־ו ‟ ¡ằ ¡ӷ

 ¢י͡־

 

¡Ẹ־ ᵇ 

Ẹ־ ṥ֮ Ṱ ᾍᴮ Ѱ ו  к Υ ϧἪőбה ҤΥе

ᾑṤ ᶳ κ֑őϰ е ᾑ е ╟őᴧ †Ṧ͡־е ᾬ

κ֑¢Ẹ־ ỉῑᶅ ẵᴧו ᵇőᾱẸ־ ᵇ¢ 

Ẹ־ ᵇ е͡־ ᾬṰ ו ő ṥе Ự   ╟Ẹ־Ṱ

őᾭ ¡♅ ש ו͡־† ┼¢ 

Ẹ־ ᵇε+Ẹ־ᶓ ¡Ẹ־ ῦ¡Ẹ͡־╟ ἀẸ־ ¢ 

1. ῦ ¢ ᵇṥ Ẹ־к ϰ ᵽװ ר ҝ †őṥе Ẹ־

ῦ   Ẹ־ ¢ ֞ᾍᴮ ͡־ ᾍᴮ₅ Ἢ Ṥ ҝ͡־

†¢ 
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2.Ẹ־ᶓ ¢ф µ ╟е ᶓ־Ẹ͡־ ἀκẫ ẵᴧ¶ōἵ ּΥ

ᵿ±2019²12ỲŎ ¢ 

3.ᴈ к Ẹ־¢ӑᾀ ῆ ¡κ к י ő Ẹ־к ϰ

Ξἀᴈ Ξ¯ ẻ° г †¢Ẹ־е κᴈ   к ו

ő б ᾑбḋἂ ő͡־Ậ♠┴ ¢ 

4. ͝¢͡־ µầ Ậ͡־ † ō Ŏᾳ ו͡־ ¶

ő ͝͡־ †¢ 

5. ¢ 

ᴿ֮͡־ ¡ ╟ő ṥ֮ е Ậ͡־ †¢Ẹ

־ к ῒḵṷ ו  ő ẵᶓ¡ ᾠ ¡ḷ↨ ₄¡ ὂ

Ḳ¡ ἁЂῆ¡бộᴨ ᴣי₥ ¢ őἣ   εộ ¡ ᵿ

к־ṓ¢Ẹר¡֮ ϰ ő Ḣ¡ ḫ  ИẸ־őбה

ἀ ¢Ẹו־ ¡ ͡־ Ђ ō  Ŏ¡ ῦ¡שᴄ¡ ϊי

⅛ ¢ 

6. † Υ  

ō1ŎẸ־к † ő† ᶚֺ ᴄỸᵓő͡־Ậ ἂṟἪᶚ♠Υ

† ¢  

ō2ŎẸ֮־ µ͡╟ † ¶ő † ֮ ᶺő† ᶚⅎ

¡ᶳẫḨ ᶳЈ Иῒḵ ֮ Ἢőṥ ᶺϐџ¢ 

͡־¡ ầᶅ ẵ  

1. µ Ἷ Ṿἀỉ͡־ᶅ¶ō2016 ᴨŎ 

http://www.saac.gov.cn/daj/falv/198709/79ca4f151fde470c996bec0d50601505.shtml 

2. µ Ἷ Ṿἀỉ͡־ᶅ Υᶅ¶ 

http://www.saac.gov.cn/daj/xzfg/199906/dbbaa89751f8473ea5e6d4f51576a0ce.shtml 

3. µ ṍי ẫ͡־ Υᶅ¶ 

http://www.moe.gov.cn/s78/A02/zfs__left/s5911/moe_621/201001/t20100129_170434.html 

4. µᾙầ͡־Ṱ ¶ 

http://www.saac.gov.cn/daj/xzfg/198304/48af7a64f8914043a2f778f9865f09d5.shtml 

5. µ♅ Ὰ Ṱ͡־ ¶ 

http://www.saac.gov.cn/daj/xzfg/198012/5739ffb6b8a64233a63bfbd6508ed2a9.shtml 

6. µᾀῄ͡־ẫ Υᶅ¶ 

http://www.gov.cn/gongbao/content/2016/content_5041555.htm 

7.µᴈ ͡־ †  Υᶅ¶ 

http://www.saac.gov.cn/daj/gfxwj/201910/056dc3d08261458ba03231f8ca33e939.shtml 

8.µᴈ ṷ Ẹ־ẫ Υᶅ¶ (2018 ᴨ) 

http://www.saac.gov.cn/daj/tzgg/201901/6e8c79c08ff449bcb24fc285c6442d70.shtml 

9. µ ‒ < Ἷ Ṿἀỉ͡־ᶅ>Υᶅ¶ 

http://www.zjda.gov.cn/art/2018/1/2/art_1378496_14746268.html 

10. µ Υṷ ‒ ḜΥṷ  ầ ῒ ἀḲ₭ Ṱ͡־

ו  ¶ 

http://www.zjda.gov.cn/art/2014/7/29/art_1380934_12555082.html 

http://www.saac.gov.cn/daj/falv/198709/79ca4f151fde470c996bec0d50601505.shtml
http://www.saac.gov.cn/daj/xzfg/199906/dbbaa89751f8473ea5e6d4f51576a0ce.shtml
http://www.moe.gov.cn/s78/A02/zfs__left/s5911/moe_621/201001/t20100129_170434.html
http://www.saac.gov.cn/daj/xzfg/198304/48af7a64f8914043a2f778f9865f09d5.shtml
http://www.saac.gov.cn/daj/xzfg/198012/5739ffb6b8a64233a63bfbd6508ed2a9.shtml
http://www.gov.cn/gongbao/content/2016/content_5041555.htm
http://www.saac.gov.cn/daj/gfxwj/201910/056dc3d08261458ba03231f8ca33e939.shtml
http://www.zjda.gov.cn/art/2018/1/2/art_1378496_14746268.html
http://www.zjda.gov.cn/art/2014/7/29/art_1380934_12555082.html
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档案实务操作 

第一章 档案收集 

͡־¡ ᾬ  

ᶏ ᶑ ϖе Ṱ ᾍᴮőΥ ϧ¡║ џ◦ἀ ῝ ṥו ἀ

ו  ╫ ᾬẸ־¢ 

ᵽ¡͡־ ᾬᶚᶅ 

1¡ ᾬ¢ ¡ е Ṱ  Ә ϧἪő ᾭ ϖе

Ῠ ͡־ †¢ 

(1) ╟¢ṥе ͝ ╟ ꜝ Ẹו־  к Ӊг ҝ͡╟¢ 

╟ Ẹ־е ф µ ╟е ᶓ־Ẹ͡־ ἀκẫ ẵᴧ¶ōἵ

ּΥᵿ±2019²12ỲŎő₅ἂϖе ֺ Ṱ ῄὃἀ ᵇẸ־ Ꞌϸ ו

Ẹ־  к ו ő ╟Ṱ Ỹו ἀ ┼¢ ╟ ῇ ᶑ

ϖе ѷẵṰ ṥṤᶚו ő ӊ ᵇṰ ו ᴄ¢ 

ṥе Ῠ ͡־ ṧ┼ϖе б  к ҝו ᴄő ᴧ͡╟

őἂ ᶳ ֑ᶢŠ ꜝ Ỳἀ ꜝ Қő Ԁ ᶢő ϐ  к Ẹ╟¢ 

╟ őᾭ  ⅎӘ ϧו  к ᶳ Ј ő Ԁ ╟őИ

Ựטῆő ϐџ ¢ᵓ ᵿ  ᵿӊ ő  ¢╟ṓἀ֑ϖẸר

 к Ẹ╟ ő ΅џ ¡ḫ י ḁ ő Ә Ҡ

ḁ ҝō ¡ ŎőӘ וּו ḁ ő б Әᾭ

ҤΥ ¢ 

б Ẹ־ᶓ ו  к ő ֑ᶢ¢ 

Ṱ őῨ ͡־ ṧ┼ ו  к Ẹ־ Ꞌ¡ ᵇוṰ ῄ

ὃ ᾭ ᵇ͛ ו ֞ őᵓ ╟ ἀ  ῏ ϐ ֺ Ḳ ᴘ ő

╟Ṱ ϐ¢ 

(2) ᵿ ¢ῆט ᾳּו Ự ῆőט ᵿ   Ựᵿ ῆőט Ӓ

  ¢ᾭ ԑԋҤΥ Ẹὒ Υ ϧו  к ő ₒ   Ự Ḣ

 ő   κ֑Ẹ־¢ 

2¡ᾱ Ẹ־¢ṥ ᾍᴮ¡ ᾀ őי ᾍᴮ¡¯ °

‾ ᾍᴮ¡ ᶝⱦיő к ᾍᴮ₅ Ἢ Ṥ Ẹ־¢ 

κ͡־Ṱ ו ₭ ő Ṥ֮ ֺ ╟ ᵇő ѷṰ

Ự͡־ ו ᾬἀ ¢ 

¡Ẹ־    

1¡ Ẹו־  ϰ  ő ᵿṓ ϐő ꜝᾭ ő

Иḵ ṷ őᵿ Ỳб ḢŠ 
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2¡ ו  ѓ¡ Ḳ¡Ỹṓ¡ ᵿő ᴻי Ἅטּ ᾑ ő

б п Ϣᾑ Ϣ¢ ו  ṓἀ A4 Š 

3¡ӝ   ₭ Ḣ ő ׅ ᵿ ᵿ Ḣ   Š 

4¡Ẹ־   ¡ҝ ō ş ϰ ḢיŎἀ Š 

5¡   ẵṟő ᾠ ᵊ ¢ 

第二章 档案整理 

͡־¡ ᾘϖḳ  

͡╟şἺ ו ḷ   ἂ ᴨᵷҝᾱ ͡╟ő ᾘϖ֮ו־Ẹ͡־

¢͡╟εộᶿ ¡╟ ¡   ἀᶿר¢ 

 ş͡╟ ו ᶺᴿ кו Қ Ṥ  ¢ 

ō1Ŏᵿ ş ᾙầ֮י ẫ ᾍᴮᾑӘ ṷ ᾍᴮ Ѱ őו

ṟ͝ ᶅᴧҠ ἀẵᶓṟ ᴧו  ¢ε+ ᵿ ἀ ᾳ֮ ᵿ őᵿ

  Ỳ ᵓ ő║ ¢ ᵿ εộ   ¡ ḫ ¡ᵿ ṓ

ἀᵿ ṓ ו ầḫ  ο¢Ẹ־ ᵇ ϖ֮ ᵿו ἀ οᴻ Ẹ

 ¢־

ō2Ŏ ş֮ е ׆ ᾳᾙầ ᵿו Υ ᾑ ᵿ ו  ōᾱ

ᾳּו Ŏ¢ ᾳּו ő ᵓϖ ו ¡ ׅ   Ẹ־ᵓ ¢ ϖ

ầוᾑ ϖ׆ ו ᾳּו ϰ Ẹ־¢ 

ᵽ¡͡־  

͡־ κҪ   ῦו őҸᶳ ᾘӓőϻו κו͡־

ẫἀ ¢   וּ ¡ ῦ¡ ἀ ᶚי κҪ ầ ¢ 

וּ  ו  ҝ֮ ő ᶑ ו  Ҡᵇἀе ו ᾍᴮő

  ῦו ¢ 

  ᴧ Ѱ őו   ҝ ו ᴧᾍᴮẅҝ   ᶚ ו

¢ ᵓ кו ᶢ ő κҪ   ו ő

  ῦ ₩ ו ¢ 

ῦ   ҝ ῦő  ͝ ᵇὃᶳő ᵇו  ᶢ őИ

Ἢ ő ₆ἀ   ҝו ⁶ᵍᾭϊ⅛¢ 

ו  ἀ őי ◦ ו  ἀ ¢ 

͡־¡ Ҡ  

͡־ ε+͡־ᶳ ¡ ╟¡   ἀϸ ¢ 

ō Ŏ͡־ᶳ  

ᶳ͡־ ͝  к וּו ¡ ῦ¡ ἀ ו ő· ᾬᾜ

ו  к ᶳҝ ḷ ЈוṰ ¢ 

║ ᶅşᶳ ᵇùᶳ ùᶳκẫ ōἀ ᾳŎ 
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1¡  к ͝ ҝᾑ ᵓו ᵇᶳ őṧ┼  к бו ῦőᶳЈ

Ẹ б ᵇ¢ 

ו  ҝ ῦ ᾭו ᵇб ő   ᵓו ᵇ ¢ɔ

ᵟṤ ῦו   ᴧ   ᵓו ᵇ ő őῄὃ¡ ¡ᾀ

י  Ẹ ▲ ᵇő ₅¡╨ י  Ẹ ₅ ᵇŠ 

⸗ ᵇ  к ║ו ᶳ ᶅ ş 

(1) ⸗ ᵇӘ ϧו  őẸ Υ ₅ ᾑ₅͡ו ᵇŠ 

(2) ֺ ᵇ ҝו  őԀ Ӊ ᾑᵿвוőᶢ ¡ Ọו ᵇ

╟Š 

(3) ⸗ ᵇו Ḣőּו Ḣ őẸ Ḣ ᵇŠ 

(4) ᵇῄὃ¡ ₅¡οЅ¡ ᶢי ᵓ ᵇŠ⸗ ᵇוẵὃ¡ῄὃő

ΛẸ   ᵓװו Ṥ ᵇŠ⸗ ᵇו ₅¡οṔőẸ   ᵓ

ו Ἢ Ṥ ᵇŠῄὃ ₅ ו  ő ͝   ו Ԁἀ וּ

ᴧŠ 

(5) ⸗ ᵇᾀ  ő ΛẸ ᾀ ▲ ᵇŠ 

(6) ᾑ ᵿ  ő ͝ ¡ ᵿ ῦ ╟¢ϓ ו     ṓ

֮ őו ͝ וּ ו  ҝ ᵇ ╟Š 

(7) ῌ ἀήẗ  őᶢ ҝ ᵇ ╟Š 

(8) ᶅẵ  Ẹ ṷвᾑ ᵇŠ 

(9) ⸗ ᵇӘ וּ ♠י ᶢ ầ ו ᵇ¢ 

2¡   ᵇ Ἢő͝ ᶑ ו ¡ ᶳ ¢ 

3¡ Ἢ  к ͝ ẵᴧוб κẫ ἀ ᾳᶳ ¢ 

κẫ͡־ ᶳ ∙¡Ѹ ἀᵋ őб κẫ ־Ẹו   ᶳ▲

╟¢ō  Ẹ־ᶓ κẫ ЅŎ 

ו͡־ ᾳᶳ ╪ ¡ᾙ ἀ őб ᾳוẸ־   ֺᶳЈ ╟¢ 

ōᵽŎ ╟ 

╟ ᶳ Ἢו  к ͝ б ᾬἂ ő ᶳᾳ ֺő

ő ᵇ őκẫ ő ҝו͡־Ẹ֮־ ——͡╟¢͡ ╟εộᶿ ¡

╟ ¡͡╟ ἀᶿרőἨᵇбҀỌ2cm¢ 

╟ᶚᶅş  ͝ ¡ Қ¡ ¡ ῦ¡ש ¡ ᵿ ᾙầ Ṥ

ᾍ ╟¢ 

1¡ ¢ Λו  ͝ ╟¢ 

(1) ₅ἂ ו  ¡ Қ¡ ῦ¡ ᵿ ᾙầᾭש ő· ō

ᾑ ầ Ŏו   ҝ ╟őᾱ¯ ╟°Š 

ו (2) Ḣ¡ ᵿ   ᶢ Š 

(3) ẫ ἀ ᾍᴮ ҝו  ¡ᴘ к őי Λ֮͝

ἂ¢ 

2¡ ¢ ἂ ו  ♠͝ ¡ ᵇ₭ ╟¢ ᶚᶅ

ş 

(1) ᾀ  ő͝ᾀ ו Қ¡₡Ԁō ῦŎ ἂ¢ṧ┼ ו  ő♠

ᾀ ╟ő ♠ ᾀ ╟¡ ᾀ ╟ō װ ᾼᵇ¡1-3  ŎŠי

(2) Ṱ ῄὃ¡ ₅ő͝ ᵇ¡е ō Ŏᾑ Қ ҝ ṤᾑᵟṤ͡╟ 

(3) Ṱ ῷοő͝ Қᾑ Ỳ ╟¢ 

ō Ŏ    
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   ᶳ ╟Ἢő╟  ͝ ᴧו ₭ ¢║ ᶚᶅş 

(1) ╟  к ͝ Ҡᵇ¡ ҝ֮ ἀ ῦ ₭ ő ו

 к ő Λ  к Ἢ¢ 

(2)₅   őỌҠἀ ┼   Ἢ¢ 

(3) б♠ᶳו  к ᶢ Ẹ־ő ş Ḣ¡ ő

¡οṔ ἪŠ   őḫ  ἪŠ ϖ őᴧṓ ἪŠᴧṓ , Ԁ

ṓ ἪŠ ᵿ  őϓ ᵿ  ἪŠ ᾳ ő οк ἪŠ

֝   ő ṓ ἪŠ₅ к ő ┼ к Ἢ¢ 

(4)ϖ֮ ҝו  к ő ווּ  к Ἢ¢ 

(5) к ő Ѕ Ἢőᾘ ͝ ו Ј Ỳ ¢ 

(6)  к ͝ ῦ ¢ 

(7) Ξ  Ђ ҃ ᵓ Šἔ Ξ  Ђ ҃ ᵓ ¢ 

ō Ŏ͡╟ϸ  

͡╟ϸ ε+ϸ ¡ϸ ἀ ͡╟Ђ ¡ϸ ἀ ╟  Ђ ¡

ϐ◦Ѕ¢ 

(1) ϸ ¢ ╟ ֮ ő͝ Ἢ ϸ ő ו ő╫

ő Ỳő ϸ ″őᶑ ϸ ″¢ 

(2) ϸ ἀ ͡╟Ђ ōᾱ͡╟ Ŏ¢͡ ╟Ђ Ṥ͡╟ו ἂ Қő

ḳ ᶑ ͡╟  к ו ¢ Ậ͡־ ֞ ͡╟ᾳ ő║

ᶚᶅ װ  ͡־ Ҡ¢ 

(3) ϸ ἀ ╟  Ђ ¢͝ ╟   ϸ ᶺ  к ו

¢ Ậ͡־ ֞  ᾳ ő║ ᶚᶅ װ  ͡־

Ҡ¢ 

(4) ϐ◦Ѕ¢͡ ╟ᶿר ͡╟ϐ◦Ѕő   Ẹ־ỌҠ

ו ő ╟ ¡΅џ ἀ ╟ ῦ╫ ¢ 

ō5Ŏ΅џ ¢ṥе ΅џ ϧἪő Ῠ ͡־ ἀᶳẫ ׅőᶳЈ ϐ

◦Ѕו ╟ ἀ΅џ Ә ¢ ╟ ῦᾱ ֺ ῦ¢ 

ō Ŏ͡╟ † 

͡╟ ἪőẸ֮־ Ậ͡־ ¢͡־† † ő͡╟

ᶺő͡ ╟ ᴄ Ἢő †֮ ἀ͡־Ậ ͡╟ ḵ őṥ ᶺ¢

Ẹ־е ἀ͡־Ậṥ κ֑¢ 

͡־*** ᴨōḱг ᾭмᾀ͡־יŠ ͡־ ẬἪő͡־† Ậ͡־

ᴨŎ 

╟ ♠ Ậ͡־ ֞ ֝ ҝő║ я г װ  ־

͡ Ҡ¢ōⱣΏЅṟ♠ Ậ͡־ Ŏ 

͡╟ ᴨ ş   ₥ו ᴣ¡῏ י ḷ↨ő ᶝ Ἢ ¢ḫ 

к б♠ ‟ő ᶝ Ἢᴕ ¢ 

͡╟ ᶢ ş͡╟ᶿ ¡╟   ¡╟  ¡ᶿר Ԁ Ự¢ 

͡╟ᵓ Ђ ş ͡╟ Ϸἀ Ϸᵓ ő ᴨ ᴻ ᵓ ¢ἔ

Ξ  őЂ ҃ ᵓ ¢ 

͡╟ ᴨᶚᶅş ͡╟ і ᴄ ֝ ő ᴨ¢ 
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第三章 档案归档实务 

͡־¡ ᶳ  

ṧ┼ỉῑ‾ ᵿוµṍי ͡־ ᶳ ᶅ¶¡µṍי Ṱ͡־ ẵ

ᶓ¶ō‾Υ[1993]429Ỳ Ŏי   őṧ┼ ו Έ Ꞌő ͡־

ᶳ ᵽ֞ şō ᶳ  ḫ 2Ŏ 

1¡ּ şDQŠ 

2¡ şXZŠ 

3¡‾ şJX  

4¡♅ şKY  

5¡Ѱ şCP   

6¡ᾘ şJJ   

7¡ ϐ şSB   

8¡ӊΞ şCBŠ 

9¡ şWSŠ 

10¡мᾀ şCK  

11¡ şSX    

12¡ şSW    

ᵽ¡ ᾳּו  

Ẹ֮־ ş ֮ ¡  Υ ֮ ¢ 

Ẹ־ᶓ ş ᾳ ầṰ ׅᶚ ו  ἀ ϖ ầו  ¢ 

ᶚᶅş ᾳּו εộş  Ә ֮¡ ¡ḫ ¢ 

ᾳ ᵿ Υ ᾑ οו  ő ᵿ οΥ ₅Ịő ᵿ

ő ᾳ   ἪŠ Λ ο  őΥ ₅Ịḫ ᾳ  Ἢ ¢ 

ᾳ ầ ו Ḣᵿ ő ᾳ Ḣ ő Ἢ¢ 

¡ ᵿ  

Ẹ֮־ ş   ѓ֮ ¢ 

Ẹ־ᶓ şϖе ᵿו ¢ 

ᶚᶅş   ş ¡ḫ ¡ᵿ ṓ¡ ầ ο¡ οḫ ¢

ꜝӘḵ ő ꜝ ¢ 

¡ ֞ᾀ ōᾍᴮŎ 

Ẹ֮־ şҤΥ֮ Ẹ־¡ Ị ἂ├Υő Υ֮ Ḩ Ẹ־¢ 

Ẹ־ᶓ ş1¡ᾀ ōᾍᴮŎ Ҡ¡‗ὅᵿ ṓ¡† к Š 

2¡ᾀ ōᾍᴮŎו ¡ ¡ ¡ЛᶢוPPTōẸ ŎŠ 

3¡ д¡ ōẸי Ŏ¢ 
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ᶚᶅşᾀ Ҡ¡ᵿ ṓἀ† к ╟Ẹ־¢ 

¡ṥ ᾳ ↕ו ōᾍᴮŎ 

Ẹ֮־ ş↕ ōᾍᴮŎҤΥ֮ ¡ Ị ἂ├Υő Υ֮ Ḩ Ẹ־¢ 

Ẹ־ᶓ ş1¡↕ ōᾍᴮŎ Š 

2¡↕ ōᾍᴮŎỌҠ ҝוṥ ¡ к Š 

3¡ᾐ‖ ֮Š 

4¡ᾐ‖ҝỊ¢ 

ᶚᶅşᾐ‖ ֮¡ỌҠ ו к ἀ↕ ╟Ẹ־őᾐ‖

֮ᶢ őỌҠк Ἢő↕ ᶢ Ἢ¢ 

¡ ᾳ ‖   

Ẹ־ᶓ ş ‖ ¡ οк ¡ ‖₅Ịו ¢ 

ᶚᶅş ‖₅Ị ᶢ ő οк Ἢő ‖ ᶢ Ἢ

╟Ẹ־ 

¡ᴈ   

Ẹ־ᶓ ş1¡ṥ ᴈו  ΞŠ 

2¡ ֞ᾀ ōᾍᴮŎו ¡ ἀ Š 

33

¡ἠ

 

3

72

3
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第四章 档案录入流程 

ט¡  

şhttp://192.168.22.64őᾑ͡־Ậ ōhttp://dag.zjhu.edu.cn/Ŏᴄ

ᾖ ¢ 

е Ἴ ἀ ¢ 

 

 

͡־ •  IE¡Google Chromeיᾘ IE Ỹו צּ ₭ ט ¢ 

͡־▲֝ • Ἢő ᴘ IEῨ ¢ 

• ᴄᾖ צּ ″Ṱ║ —Ῠ őש ῒ׆Ῠ Ѕ

http://dag.zjhu.edu.cn/
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ᵽ¡₭ е ⱳō ӝе ⱳ Ŏ 

 
 

 
ט Ἢőӊ ₑ ¢ 

╟͡͡־¡  

╟͡͡־ ᶚᶅşō͡╟ş  Ŏ͡־╟
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ᴄᾖ¯ ῒ͡╟°  

͡╟  

 

 

ф °╟͡͡־¯ г ş 

ō1Ŏ ᾳ şе Қō ş ӝеŎőᵽᾳ Ј ф Ẹ־

 ō şּ ¡ ¡ᾘ¡‾ ¡ӊΞיŎő ᾳ ⱣŠ 

ō2Ŏ ᶳ Ỳş ᶺ+ Ј֥ ōе ║ ֥͡־ ф Ẹ־  ŎŠ

şּ ő2019-DQ11Š ő2019-XZ12Š‾ ő2019-JX12Šᾘő2019-JJ11

 Šי

ō3Ŏ͡╟/ἃỲş ᴮϸỲŠ 
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ō4Ŏκẫ şᶳ ∙¡Ѹ ἀᵋ ō║ ф Ẹ־  ŎŠ

ᾳş еōӑ   ő   ŎŠ 

ō5Ŏ şḱ͡╟ ҚŠ 

ō6Ŏ ş   ꜝ֮ ¢ ᾳּו ᾳе ő ş еŠϖе

  ϖе ¢ 

ō7Ŏ Ỳş ϖ͡╟ו Š 

ō8Ŏ ῦş ῦŠ 

ō9Ŏ֮ şẸ־е Š 

ō10Ŏ şϖ ¢ 

 

ϧἪőᴄ ῒŠ Ἢή׆ ¢ 

¡╟    

͡╟ ϧἪőᴄᾖ¯ ῒ  °͝ ő ╟  ¢ 
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ᴮ ҝő͡╟/ἃỲᾭẬϸ Ỳ1.0002 ő1֥Ѕ ᶳ Ỳ

2019-DQ11 װ Ṥ͡╟ő0002֥Ѕḱ͡╟ ᵽᶺװ  ¢ 
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ᵓ ᵽṤ͡╟őװ 1Ḳ 2¢ 

2.0001֥ЅװᵽṤ͡╟ װ ᶺ  Š 

2.0002֥ЅװᵽṤ͡╟ ᵽᶺװ  Š 

ӽ ő  Ԁᴄᾖ ῒ  Ἢ ᴮ ҝ ᶺ  ϸỲ¢ 

Ỳş ḱ ו  ¢ 

Ị  ő ḱ   Ỳő ¯ἵ ᵿ[2019]1°Š  

Ỳб Š    

 

 

Ἢő₭ ⱳőӊ ₑ ¢ 

 

 

¡֝  

֝ ╟ ἀ͡╟ᶿ ō♠ ΅џ ו╟͡ Ŏ 

    ᴄᾖ¯֝ ֺ ° 

 

 

֝ ͡╟ † ş  
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֝ Ἢצּ ҝ╟   ō Ŏő ╟ ᶳЈ΅џş 

1¡ Ỳ¡ ¡ ¡ ¡ ḁ   Š 

2¡ ֘Ј Š 

3¡ ῦ ḁ Š 

4¡   ᵓ ו ḱ͡╟ו ő ϰ ͡╟

ᵓ ¢ 

 

 
֝ ╟ ş  
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¡ ӝᴈ   

方式一：浏览上传  

   ӝ ¢ō1Ŏ ׆ ᵓ־ őᴄᾖ Ђ 

 
 

  ō2Ŏᴄᾖ ᶚ¯ ͝°צּ  
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   ō3Ŏ ӝ   

 

  ō4Ŏword ־  ḫ¯ ῒ׆ °ŠPDFᾑ ṟ ᶅ

¢ 
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ō5Ŏᴄᾖ ӝőή׆ ¢Word ־ ¢ 

 

ō6Ŏ 1֥Ѕ ӝ 1Ṥ  ¢ 

 

** ¡ ӝ ӝг ¢ 
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方式二： 批量文件上传 

    ō1Ŏᴈ   ӝ ᴈו֞ ạőו    ֑

ו Ꞌ őᴈ ו  ạ 

₭ ᴈ  ћ ͛ו ¢ᴄᾖᴈ   ӝ͝ őИ͛ ћ ¢ћ 

͛ ҝἪőᾀָӊ ӝₑ ¢ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ō2Ŏ Ԁ≤ ᵓᴈ  ₭ ¢ ͝ ᴧẵ ᴈו  л

♠ ₭ ạ¢ Λ Ꞌ ő ₭וּ͡־  ¢ ẵ ş 

Ỳ, ᶳ Ỳ,͡╟ō  ŎỲ 

   01,2018-JX11,1.0001.pdf 

         01,2018-JX11,1.0002.pdf 

         01,2018-JX11,1.0003.pdf   ¬¬. 

ō3Ŏᴄᾖᴈ  ͝ ő Ἢוᴈ  ₭ ạ¢ 

ӝₑ וו ӝᶚ ¯ו   ῆ Иạ°וẀ ᴧ ᴕőạ

ᶚ  ¢Ỳ־
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ō4Ŏ ạἪוᴈ  ᾀṧ┼־Ỳ₭ ᵓ őИạ₭   ¢ 

ş ᴧ   ᴈו   ♠ ₭ ạ¢֝▲ᵓ ו ¡

ᾑ ͝ Ἢᴄᾖᴈ   ӝ͝ ő  ₭ ӝᾱ♠¢ᴈ

  ӝᶚ б ֞ ő♠ ṍ ӝ¢ 
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附录 1：档案馆分工及联系方式 

 Ṉ  
Υṷ 

 ᴄש
е  Υṷᴈὅ 

Ҡ  
Ҥ֬ḷе ͡־

Ḏ Ṱ ¢ 
1206  е¡ Ә¢ 2321117 

᷂ 

1. ẫ ¡м

ᾀ Ṱ־Ẹו͡־

Š 

2. Ҥ֬̄ ἂИ°

ẫו͡־ ¡

Ḏ Š 

3.Ḩ ּ ¡

¡мᾀ ¡ᾘ ¡

ϐ ͡־

Ḏ Ṱ ¢ 

 

 

1206  

ᵿẵӘ/ ∏ Š Ә/ ẫӘŠ

ᵓ Ә/ṉͭ Υ/ ΥŠῄ

ὃм ӘŠκ ӘŠ ẬŠ͡־

ẬŠἪ Ḏ ṷ Š Ѱⅎ ṷ ¢ 

2322057 

 

 

1. ẫ‾ ¡

Ṱ־Ẹו͡־י

Š 

2. Ҥ֬‾ ¡♅

¡ӊΞ ¡

ו͡־ Ḏ

Ṱ ¢ 

 

1206  

‾ ӘŠ Ὰ Š ♅Ә/

∏ ӘŠ  ẫ ӘŠ

≤ ӘŠΉ ‾ Š

Ә/ỉΈ ¢ 

2321572 

Њ 

1. ẫ♅ ¡ӊΞ

¡ᾘ ¡

ϐ ¡ ¡

¡Ѱ Ѱ ͡־

Ṱ־Ẹו Š 

2. Ҥ֬ ¡

¡Ѱ Ѱ ־

ו͡ Ḏ Ṱ Š

3. Ḩ ־

͡ẫ ¡ Ḏ  

Ṱ ¢ 

 

  

1103  

♅ᾺӘ/Ḏ ᶚӘŠש ♅ӘŠ

 ӘŠṷẫӘ/пẆ Š

οϸᾪеŠἵ ᵿ ∏ Š ỉ

∏ / ᵿ Š

Š Š ṰҠ ŠṰ

Š ♅ Š /Ἱ

Š ¢ 

2321036 

Ҡ  

1. ẫּ ͡־

Ṱ־Ẹו Š 

2.Ḩ µ ֞ ¶

͡־ ẫ

Ṱ ¢ 

 

1103  

ּ Υṷ Šּ е/ е/

ᾙầּ Šּ ӝе/ Υ/

/‾ Ṱ еŠῌ΅ῢѢ /

ῄӘŠ Ṱе/ Ә/ еŠ

ṰᾀŠ Š Š ᾀᵿ

ẫ Š ♥ Š‾

‾ Š Š Š

ỉ ¢ 

2321036 
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附录 2：类目设置及档号编制方法 

 

ō Ŏ ᶳ͡־ őṧ┼ Ѱ͡־ ו ő₅ἂ͡־ῆ ו ἀ

ҝẵ ő ᵽṤ ᾳ őᾱּ ¡ ¡‾ ¡♅ ¡Ѱ ¡ᾘ¡

ϐ¡ӊΞ¡ ¡мᾀ¡ ἀ ő Ђ ḋỲп Қ Ӽủ ו

װ Ṥ ¢ 

ōᵽŎᵽᾳ ͝µṍי ͡־ ᶳ ᶅ¶וẵᴧ őṤЈ

ϼ ¢ᵓ‾ ¡ᾘ¡ י ᵟ͡־ו ᵽᾳ б Ӓשὃ

ᶳ שׁ≥őו ׆ ᾳ Ђ п Фאַ͋ ¯ו °ő֣¯O°

ו б ő Ԁԅ¯11¡12¡¬¬99° ¢ 

║ ͡־ ş 

ṥе Ỳ־ ф µ ╟е ᶓ־Ẹ͡־ ἀκẫ ẵᴧ¶ōἵ ּ

Υᵿ±2019²12ỲŎ 

 

DQּ   ε+ ּ е Ṱ ҝו  к  

11  ּ ἂ        ō ᾙầּ к ӽŎ 

12  ῌ΅             ōῢѢк ӽŎ 

13               ōּ к ӽŎ 

14  ӝ‾            

15                ō ּ к ӽŎ 

16  Ṱᾀ              ō‾֥ᾀк ӽŎ 

17                ō ᾍᴮк ӽŎ 

XZ   ε+ е ō‾ ¡ ¡♅ ¡Ѱ ¡ᾘ¡ ϐ¡

¡м еי ӑ Ŏ Ṱ ҝו  к ¢ 

11  ἂ              

12              ō к ¡ Ṱ к ӽŎ 

13  ΅Ѣ ῄ              

14  κ          

15               ōἪ Ѱ ẫ Ә ἂᾭᶜ ẫ к ¡Ἢ Ḏ ṷ

¡͗ ᾀ¡ῄὃ кי ӽŎ 

16  ¡ П        

17  ΥѰ               

JX‾   ε+‾ ẫ ἀ‾ ῾ ҝו  к  

11  ἂ    

12  ¡ ♅  

13       Ṱ  ¡ ї¡ ἂ ¡ ∏  י

14  ᾫẫ     

   1411  ᾫ ἂ   ᾫϼṪᾭ ‖ҡк  

   1412  ∏ ᾫ▫¡ҝᾥЅ          

   1413  ϖ ♅ ᾫ▫¡ҝᾥЅ   

   1414   ҝ ō Ή ‾ Ŏ ᾫ▫¡ҝᾥЅ  

15  ♪ ‾ ῾    ‾ ῄὃ¡֞ṇ¡♪Ѕ¡ ¡ ⱳ¡‾ к
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 י

Ṱ  

1611  ἂōẫ  ¡ їיŎ 

1612  к  

1613   

1614  ϖ♅  

17  ϧ Ṱ     ϧ ᶳ ᶚ͡¡ ¡ ї¡ϧ ¡ῆט

ᴈ ї 

18  ‾к      ϸᾑ ϸ‾к¡ṥ ‾к ¡ ‾к к  

KY♅   ε+♅ ∏ẫ ἀ♅ ῾ᾍᴮ ҝו  к ¢ 

11  ἂ          

12           

13   

14   

CPѰ Ѱ ♅Ὰ▲ᵿ  ε+Ѱ Ѱ¡♅Ὰ▲ᵿẫ ᾭ ᾍᴮ ҝו

 к ¢ 

11  ἂ           

12             

JJᾘ  ε+ᾘϖ ẫ ἀ  ҝו  к ¢ 

11  ἂ          ᾘӘ ἂк  

12  ṰҠ       ōἪ Ѱ ẫ Ә ҝו ἂ ᾭ ṰҠк ӽŎ 

1211¡1212¬¬12N  ֮͝ ṰҠ  

SB ϐ  ε+ ϐṰ ẫ ἀ ϐẆ ¡ ¡ Ḳ

ҝוк ¢ 

11  ἂ       

12        ō ϐ ᾭ ᾙк ӽŎ 

CBӊΞ  ε+ӊΞṰ ẫ ἀӊΞᾍᴮỌҠ ҝו  к ¢ 

11  ἂ  

12  ο  

13  ○  

14  ᾫ      

WS   ε+ Ṱ ẫ ἀ ᾍᴮ ҝוṥ  к ¢ 

11  ἂ          

12  ӊỉō⅞Ŏ     

וּ  13           

14  ỉΈἂ ᾀ      

15  ỉ Ṱ      

CKмᾀ  ε+м Ṱ ẫ ἀᾀῄỸ ỌҠ ҝו  к ¢ 

11  ἂ            

12  ᾀῄοЅ      

13  ᾀῄ д       

14  ᾀῄ        

15  Ṱ ї            

SX   ε+ᶑ ᾍᴮו ¡ ֣¡ằ י к
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¢ 

12             

13  ֣ 

14  ֣          

15  ӷ  

16  ὠח  

17  ‟  

18  ‟  

19  ằ              

SW   ε+ ¡еᾳ ׅ¡ וי Ӽ¡ ¡ ō Ŏὂ¡ ōῌ

Ŏ őṥ ‖ō Ŏ  י

11  ἂ    б ו ὲ¡  ¡ ¡ῌ  י

12      ᾭ ṥе ᾐ ¡ ᾳ ‖ו ¡‖ ¡‖τ¡ ¡₪

 י

1211  ẫ ‖ō Ŏ 

1212  ‾ ҝỊ‖ō Ŏ 

1213  ♅ ∏ҝỊ‖ō Ŏ 

1214  ‖ōτŎ  

13  ¡ ὂ   

1311  Ӽ¡ ὂ 

1312   

1313  ←꜡¡  

14     

ϸוỲ־¡ ᶚᶅ 

Ỳ־ ᵇỲĺᶳ Ỳĺ͡╟Ỳ ҝ¢ ş 

 

      

 

ԋ ̂ᾴ ̃ 

ѿ ̂ᾴ ̃ 

     

1.200X--DQ  11--1 
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2.200XĺJJ  12 11-- 1 

 

҈ ̂  ̃

ԋ ̂ ̃ 

ѿ ̂ ̃ 

     


