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附件： 

 

污染源普查专项档案归档整理方法 
 

污染源普查专项档案归档文件的整理方法按照《归档文件整理

工作指南》进行整理归档，归档范围及保管期限参照《污染源普查

档案管理办法》。 

一、污染源普查归档文件分类（共分为四大类）： 

（一）文件类（管理文件和污染源种类） 

（二）音像资料类 

（三）照片档案类 

（四）会计档案类 

污染源普查的文件材料归档分类按区域(机构)—文件类（包含

管理文件和污染源种类）逐级进行分类，各级分类代字和代码为： 

ZWP1.X.X----XXXX 

其中 ZWP1 作为它的分类代字 

ZWP1.X. X----XXXX 

件的顺序号 

文件类别号 

区域（机构）代号 

ZWP1 表示全国第一次污染源普查专项

档案 
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文件类别号： 

1.管理文件 

2.工业污染源 

3.农业污染源 

4.生活污染源 

5.集中式污染治理设施 

区域（机构）代号： 

1.2.……（依次类推） 

注：区域（机构）代号由档案室负责指定。 

二、归档文件的整理 

根据有关规定，属归档范围的文件材料，由承办人负责收集、

整理、归档。其中的“整理”，内容包括“分类、装订、排列、编号、

编目、装盒”等。 

（一）管理文件类的整理 

首先是以我为本(发文单位为主)，凡是本单位所产生的发文(红

头文)必须归档，其它单位的来文，需要办理的文件(办件)必须归档，

阅知类的文件可以不归档。 

文件以“件”为单位进行整理归档。一般以每份文件为一件，

⑴文件正本与定稿为一件（重要文件如法律法规等须保留历次修改

稿的，其正本与历次稿包括定稿各为一件）；⑵正文与附件为一件（附

件是指附属于正文之后的其他文件材料，作为正文的补充说明或参

考材料，如附带的图表、统计数字，正文批准或发布的法规文件等
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等。一般来说，正文与附件为一件；如果附件数量较多或者太厚不

易装订时，也可各为一件）；⑶原件与复制件为一件（对于制成材料、

字迹材料等不利于档案保管的文件（如热敏纸传真件、铅笔书写的

重要文件），以及使用中出现破损的文件，应复制后归档。复制件包

括复印机制作的复印件以及手工誊写的抄件等。这些复制件应与原

件作为一件）；⑷转发文与被转发文为一件（转发文与被转发文是一

份文件的不同部分，前者往往包括贯彻意见及执行要求，后者则是

具体内容，它们在发挥文件效力方面难以分割，因此也应作为一件）；

⑸报表、名册、图册等一册（本）为一件（报表、名册、图册等一

般每册（本）内容都相对完整，具有独立的检索价值，因此应按照

其本来的装订方式，一册（本）作为一件）；⑹来文与复文各为一件

（这是比较特殊的一种规定。“来文与复文”是对联系密切的来往性

质的文件材料的概括性表述，也包括“去文与复文”，从文种上看包

括请示与批复、报告与批示、函与复函、通知与报告等等。）；⑺请

示与批复各为一件；⑻报告与批示各为一件。 

正文与文件处理单（文件在运转过程中一般都附有文件处理单

或者拟办单、发文稿头纸，有的还附有领导批示的签批条等。这些

表单真实地记录了文件的形成、办理过程，是归档文件不可分割的

重要组成部分，应与文件作为一件）。 

“为一件”是指在实体上装订在一起，编目时也只体现为一条

条目。 

归档文件的整理工作，必须遵循文件的形成规律，保持文件之
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间的有机联系。排列方法强调按事由排列。 

归档文件按照不同年度、不同机构（问题）等形成中的客观规

律进行相对集中，维护不同文件间的有机联系。排列文件时，强调

了“事由原则”，将同一事由形成的文件排列在一起，使文件间的有

机联系得以充分体现。 

（二）污染源种类 

以一个普查登记对象为一件进行整理、装订（包含普查对象提

供的各类依据件及普查过程中产生的各类表格及相关文件）。比如:

工业污染源的组织机构代码证复印件、工商执照复印件、联系电话

号码、人员组成基本情况资料、年总产值、年总销售收入、主要产

品种类、名称与数量、厂区平面图、排水管网图、主要工艺流程图、

主要物料（或排放污染物的前提物）使用数据、水平衡图、生产报

表、煤（油、燃气）、电、水等收费票据、产污、治污设施运行记录、

环评报告、清洁生产报告、近 3 年来的各种监测报告单、锅炉资料

等等。 

三、文件装订顺序 

归档文件材料修整完毕，需要使用符合档案保护要求的装订材

料重新加以装订，固定文件页次，防止文件张页丢失，便于归档后

保管和利用的作用。 

装订前首先必须对它们进行排序。顺序如下：正本在前，定稿

在后；正文在前，附件在后；原件在前，复制件在后；转发文在前，

被转发文在后；复文在前，来文在后。汉文本在前，少数民族文字
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文本在后。不同文字的文本，无特殊规定的，中文本在前，外文本

在后。有文件处理单的，可放在最前面，这样可以作为首页加盖归

档章，从而更好地保护正本的原始面貌。 

其次应将“件”内的各页按一定方式对齐，便于将来翻阅利用。

一般来说，采用左上角装订的，应将左、上侧对齐；采用左侧装订

的，应将左、下侧对齐。 

装订以“件”为单位进行，对装订材料不做统一规定，只要符

合档案保护要求即可，装订方法也不限于三孔一线。 

装订要求：装订用品必须是对归档文件无害，不影响档案的保

存寿命。装订方式应能较好地维护文件的原始面貌。 

建议尽量不用线装、打眼，一是破坏档案的原始面貌；二是不

便于今后的档案利用。 

四、归档文件的盖章、编号、填写页数 

（一）归档章的格式 

其规格为长 45mm，宽 16mm，分为均匀的 6 格。归档章设置的项

目主要为编号项目中的必备项。 

  

 

      

（全宗号） （年度） （室编件号）

（机构 

或问题 
（保管期限） （馆编件号）

 
3×15 

16
 

 8 

单位：mm 
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(二)盖章位置 

归档章一般应加盖在归档文件首页上端居中的空白位置,使用

钢笔、蓝黑墨水笔填写内容，如果领导批示和或收文章占用上述位

置，可将归档章盖在首页的其他空白位置，但以上端为宜。如果机

关发文有关签发单的，或收文有文件处理单的，也可放在最前面作

为首页，这样可在其上加盖归档章，以更好地保护文件正本的原始

面貌。文件首页确无盖章位置或重要文件须保持原貌的，也可在文

件首页前另附纸页加盖归档章。归档章尽量不要压住文件字迹，也

不宜与批示文字或收文章等交叉。 

（三）按归档文件类别和排列顺序逐件编号 

（四）每“件”文件的页数填写该件的实际页数（注意要用铅

笔填写页号） 

单面印刷的文件夹在正面右上角处填写实际页数； 

双面印刷的文件在正面右上角处及背面的左上角处填写实际页

数； 

文件中出现与本文无关的页面（有些单位为了节省纸张，用用

过的纸质印文件）就在上面用钢笔、蓝黑墨水笔批 X。 

五、盒内排列顺序 

归档文件的排列以“事由”为原则，即同一事由的相关文件应

当排列在一起。事由可以是指一件具体的事，或一个具体的问题，

或一段较紧密的工作过程。 

（一）管理文件类 
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（1）按照机构—问题相对集中排序 

（2）保管期限，按问题确定保管期限；按永久、定期的顺序依

次编排 

（3）同一事由形成的文件排序按照文件的生成时间倒序依次排列 

（二）污染源种类 

按照每个污染源种类—汇总表在前普查对象在后依次排序 

装盒时应注意以下问题： 

1．应视文件的厚度选择厚度适宜的档案盒，尽量做到文件装盒

后与档案盒形成一个整体，站立放置时不至于使文件弯曲受损。 

2．按照排列的先后顺序依次装盒；一盒装满后，顺次装入下一

盒即可。 

起止件号栏填写盒内排列最前和排列最后的归档文件的件号，

其间用“—”号连接，如“18—36”。 

装盒的具体要求包括： 

1．不同形成年度的归档文件不应放入同一档案盒。 

2．不同保管期限的归档文件不应放入同一档案盒。 

六、盒内目录、备考表的编写 

（一）盒内目录：档案目录内容的填写以“件”为单位，按排

列顺序用计算机打印，目录统一用 A4 幅画纸张，一式二份，盒内一

份，作为文件目录一份。盒内目录（样附后）排在盒内文件之前。 

归档文件目录包括件号、责任者、文号、题名、日期、页数和

备注等项目。 
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归 档 文 件 目 录 
 

年度：                     单位名称：                        盒号： 

件号 责任者 文号 文件标题 日期 页数 密级 

* * *  * * *  * * *  * * * * * * * * * *  * * *  * * *  

* * *  * * *  * * *  * * * * * * * * * *  * * *  * * *  

* * *  * * *  * * *  
* * * * * * *

* * * * * * *
* * *  * * *  * * *  

* * *  * * *  * * *  
* * * * * * *

* * * * *  
* * *  * * *  * * *  

       

 （二）备考表： 

备考表放在盒内所有归档文件之后，用以对盒内归档文件进行

必要的注释说明。 

备考表上设置的项目包括盒内文件情况说明、整理人、检查人

和日期，各项的填写要求如下： 

1．盒内文件情况说明：填写盒内归档文件需要说明的情况，包

括文件收集的齐全完整程度、文件本身的状况（如字迹模糊、缺损）

等。整理工作完毕后归档文件如有修改、补充、移出、销毁等情况，

应在备考表中加以说明。进行归档文件整理工作时，如某份文件须

说明的内容较复杂，目录备注项中填写不下，也可在备考表中详细

说明，并在目录机关条目的备注项中加“*”号标示。 
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2．整理人：填写负责整理该盒归档文件的人员姓名，以明确责

任。在其部门整理归档的机关，此项一般由该部门负责整理归档工

作的人员填写；在机关档案室进行集中整理的机关，此项一般由档

案人员填写。 

3．检查人：填写负责检查归档文件整理质量的人员姓名。此项一

般由机关档案人员填写，以示对整理质量的监督检查；也可与机关内部

机构负责人联署，由其对文件材料归档的齐全完整情况进行监督检查。 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

4．日期：填写归档文件整理完毕的日期。可以是全部归档文件

整理完毕的日期，也可以是该盒归档文件整理完毕的日期。 

备考表的外形尺寸、页边和文字区尺寸以及表中各项目的具体

位置、尺寸见上图。 

210 

单位：mm 

36
 

20
 

备 考 表 

29
7 

15 15 

盒内文件情况说明 3
0
 

15
 

60 

整理人： 

检查人： 

年 月 日 

10   55 
1
0
 
 
1
0
 
1
0
 



 —  14  — 

七、文件目录排序 

区域（机构）—文件类（只供档案室参考） 

例如：某机关 2007 年办公室永久档案的目录封面如图： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

八、电子文件的归档要求参照污染源普查档案管理办法及所在

地档案管理部门的有关规定执行。 

九、污染源普查中形成的音像资料参照《磁性载体档案管理与

保护规范》（DA/T 15—95） 

十、污染源普查中形成的照片资料参照《照片档案管理规范》

（GB/T 11821—2002） 

十一、污染源普查机构形成的财务档案参照《会计档案管理办

法》（财政部、国家档案局 财会字[1998]32 号） 

 
 

污染源普查专项档案 
归 档 文 件 目 录 

 

 

 

全宗名称  ××局 

年    度  2007 

保管期限  永久 

机    构  普查办 


