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西昌学院档案管理办法（修订） 
 

第一章 总  则 

҅   ҿԋ ᵲЇ Ї

⌐ Ḧ Ї ʃҲ ָ ΐ ʄЃ2020 6

20 Ҏ Ὴ ָ ש ᴰ ꜙ ᴰ Ӣ ᴰ ḷ

Єɻʃ ⸗ ʄЃ ת 27 Єɻʃ

ʁ ⸗ ʂ ∑ʄЃ 〔2017〕11 Є

ῗ Ї Ї┼ ⸗ ɼ  

    ԑ   ⸗ Ї ָ ῠɻ

ɻ ᴰ ꜙɻ ᴶ ∕ ꜠Ҳ Ї ᴰɻ

Ί Ḧ ᴍẅ ɻ ɻ ἥ Ғ ɻ

ᵩ ɼ  

Ҏ   ᵲ ᵲЇ

ЇΊ ⅎ ₧ ᵲ Ї Ṩ

֥ ᴶ ɼ ᵲ ῇ ᵩ ↔Ї

ɻḦ ᵲ ɼ 

第二章 管理体制和职责 

  ᵲ ҅ ɻ Ҳ ∑ɼ

ҐЇװ Ҳ ҅ ҿ Ї ɻ

ԑ ɻ ɻ Ҙῡ ָ ҿ ᵲ

ᵩ ɼ 

֒   ᵲ Їⅎ ᵲ
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꜡ ᵲɼ ҿӀᴑ ɻⅎ ҿ◖

Ӏᴑ ɻ ԑ ⅎ ᵲ Ҳ

ᵲ ᴰЇᵲҿ ᵲ ɻ ɼ

ᵲ ᴰ Ӏ Е 

Ѓ҅Є ῗ Ї

┼ ᵲ ┼ Ж 

ЃԑЄ ᵲ ῇ ᵩ ↔Ї┼

ᵲҲ ↔Ж 

ЃҎЄ ằῊғ⸗ Ї ָ

┼ɻ ɻ Ḫ ɻ ᵲ ғ ɻיִ

Ԑҟ Ж 

Ѓ Є Ὴ ᵲЇ

Ḧ ᵲ Ж 

Ѓ֒Є ᵲ Ї ”

ᵲҲ Їҿ ᵲ ∕

ᴌɼ 

Ѓ῏Є ᵣ ᵲ ↔ғ ‟ ɻ

Ї ᵲ ᵆЖ 

῏   Ḧ ᶱ⌐ Ҙ

Ї Ί ҟꜙ , Ὴ ᵲ

ɻ ɼῚӀ Е 

Ѓ҅Є ῗ ᵲ Ї

↔ ᵲЖ 

ЃԑЄ ᵲ ┼ Ї Ж 

ЃҎЄ ᵲЇ ⅎ ҟꜙ ɻ
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Ж 

Ѓ Є ɻ ɻ ɻ ɻ ɻḦ

Ж 

Ѓ֒Є ┼ ΊЇ ɻ₴ Ї

Ḫ Ж 

Ѓ῏Є Ḫ ᴌ ᵲЖ 

Ѓ҈Є ⌐ ᵲЖ 

Ѓ῍Є ᵲָ ҟꜙ Ж 

ЃӢЄ⌐ ᴶ ꜠Ї

ᾥⅎ Ὶ ꜗ Ж 

Ѓ Є Ὺ ɻ ᵲ ֢ ꜠ɼ 

҈   ᵣɻ Ѓ Є

Ḧ ӎꜙɼ 

Ѓ҅Є ᵣ ᵲ ῇ ᵣ ῗ ᵲָ

ᵣ Ї ῇ ᵲ Ї ῇ ЇғῚל ᵲ

ɻ ɻ ɻ ɼ 

ЃԑЄ ᵣӀ ָҿ ᵣ ᵲ ҅ ᴑָЇ

Ḍɻ ᵣ ɻ ᵲЇḦ

ᴌ Ὴɻ ɻ‼ ɻ ɼ 

ЃҎЄ ɻ ᵣ ҅ ᵲ Ίᵩⅎ

Ї ɻ ָ Ӥ ᵲ

ָЇ ᵣ Ίᵩ ᵲɼ 

Ѓ Є ɻ ᵣɻ ɻ Ҙ

ָ ЃҘ ῡ ЄЇ Ίᵩ Ї

ɻ ָ Ї ᵣ
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Ї ᵲɼ 

Ѓ֒Є Ԑה ɻ ɻ ꜙ ꜠

ᵩ Ї ЇᴑᵫүָҒ

ҿ ɼ 

῍   ᴣ  

Ѓ҅Є Ї ῗ Ї

ҏ ɻ ∑ҏΊ ҏװ ɻ ɻ ᾥ

ɻ ɼ 

ЃԑЄ ᵲָ ꜘ ҟꜙ ӥғ ЇҒ

Ї ԓ Ї ЇΊ Ҙҟ ҅

ɼ 

ЃҎЄ ᵲָ Ї Ҙҟ ָ Ї Ҙҟ ꜙ

ᴑ┼ ┼ɼ֩ ɻ ָ

ɼ 

Ѓ Є ָ Ї

ῗ ЇḦ Ὶᶳ ֩ ᴺ ᴰḦ

װ Ὶל ῗ Ї ῗ ԍװ ꜡ɼ 

Ѓ֒Є ꜘ ɻ ᵣɻ ɻ

Ҙ ָ ЃҘ ῡ Є ɼ 

第三章 档案收集管理范围与信息化建设 

Ӣ  ꜘ Ḫ ᵲЇ Ӑ ῇ Ḫ

↔ ᵩ Ї Ņ ņ

∑Ї

Ї ɼ 
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  ᴌ Ӏ : Ά ɻ ɻ ɻ

ɻ ɻᴀ ɻ֥ ֥ɻ₴ ɻ Ԑɻ ᴰɻ

ָԐɻ ⌡ɼ 

Ѓ҅ЄָԐ Ѓ ῇ ָԐ Є

ᴌ ҲΐҲ ⸗῎ 2018 11 ʃ ָԐ

ᵲ ᶡʄ Ж 

ЃԑЄ ᴌ Ίᵩ Е ῠ

Ҳ ɻῇ ɻᵩ ɻ ɻ

ɻΆ ɻ ҟ ЇΊᵩ ʃ

⸗ ʄ Ж 

ЃҎЄῚל ᴌ Ίᵩ ʃ

Ḧ ʄ Ѓ ᴌ 1Єɼ  

҅  ֢ Ї װ

ɻ ɻ ӵɻש ɼ 

第四章 立卷归档要求 

ԑ  

ᵲЇ ᵣɻ Ї

֢ ɼ 

Ҏ  Ὺᴑᵫ ᵣɻ ɻ Ғ

ҿ Ṩ ֢ ɼ Ғ

ЇҒ ɻ Ѓ Є

ЇҒԍ ɼ 
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Ѓ҅Є ᴌ 6 ╦

Ж 

ЃԑЄ ɻ ᵣ ᵲɻ ҟ

ᵲ ҅ү ῠ ( ҟ ) 6

ү Ὺ Ж  

ЃҎЄ 2ү Ὺ Ж 

Ѓ Є 3ү Ὺ Ж 

Ѓ֒Є ꜠ ꜠ 2ү Ὺ

꜠ ⸗ ᵣ Ж 

Ѓ῏Є ɻָ Ԑ 2ү Ὺ

Ж 

Ѓ҈Єᴀ ῇᶕ 2

ү Ѓ ҿ 2ү ЄῪ Ж 

Ѓ῍ЄD ᴰ ԋ Ї ꜙ ҹ

Ḧ 1 Ї ֢Ж ᵲ ֢ Ї

Їᵜ Ғ 3 ɼ 

֒   ᴮ Їӫ Ї

ῗ ‼ ɼ ɻ ɻ

ɼ ғ Ḧ ҅ ɼ 

῏   

Ѓ҅Є ᵣ Їᶳ

Ї Ї

┼ ᴌ Ї┼ᵲ Ὺ ᴌ Ж 

ЃԑЄ Ї ʃ ᴌ

∑ʄЃDA/T22-2015Є Ї ָԐ ҲΐҲ
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⸗῎ 2018 11 ʃ ָԐ ᵲ ᶡʄ Ж

ɻ֥ ɻ ɻ ᴀ ʃ

҅ ʄЃGB/T11822-2008Є ɻ ɻ

ɻ Ѓ Є ⅎ⌡ Ж 

ЃҎЄ Ї ʃ ʄ

Ѓ 2014Єɻʃ ᴌ ғ ʄ

ЃGB/T18894-2016Єװ ʃ ᴌ ∑ʄЃDA/T22-2015Є

Ж 

Ѓ Є ֥ Ї ҏ

Ї ⅎ ЃḪ ЄЇ

Ὴ Ḫ ᴌ ҏᴶ ֢ɼ

Ї   Ї ┼ ᵩ Ї

┼ ΊЇῚ ҿЕ ɻ ɻ ᴑ ɻ

ɻ ᴓ ᴌ ᵣ ɻ ɻḦ Ὺ ɼ

Ҙ ᴌ Ї ҅ Ї ᶱ

ᴌЇ ᴌ ᴌ҅ ɼ 

҈   ֢  

Ѓ҅Є ᵲ Ҙ ָ

Ї ⅎ ֢ ɼ

֢   ֢ Ї҅ ҩᴓЇ  ɻ Ὺ ᴌ

ɻ ɻ ֢ Ї֢ Ї ῳ҅ᴓЖ  

ЃԑЄ ֢ Ѓ ɻ ɻ Єɻ ɻ

ῊЇ Ғ ӫ  ᶽ ῪЇ ᴌ

Ғ ᴑᵫװ ┼ᴌש Ж 
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ЃҎЄa ₉ү ᵣ ᵲ ᵲЇ Ӏ⸗

ɻ ɼ ғ ᵣ ⅎᴑꜙ ᴌ ֢Ӏ⸗

Ж  

Ѓ Є ғῚל ᵣⅎ ᵲ Ї

ᵣ үָ ҅ Ὺ ᴑꜙ ῗ Ї

ᵲ ᵣ ᴑꜙ ῗ ┼ᴌ ֢ ɼ 

῍  ֢

ɻⅎ ɻ ɻ ɻҏ ∆ɻ ῇ ɼ

┼ Ί( ‼ ʃ ∑ʄ(DAЊ

T18-1999) )ɼ Ї ᾥɻ Ї

ָ ɻ ‼ɻ ɼ 

第五章 档案的公布与利用 

Ӣ  ῗ ῎ ɼ

ЇῚלᴑᵫ үָ ῎ ɼ 

Ґ∆ ‟Ӑ҅ ЇҒ ῎ Е 

  Ѓ҅Є Ж 

  ЃԑЄ Ҙ⌐ Ж 

  ЃҎЄ үָ Ж 

  Ѓ Є ᵣ ┼⌐ ɼ 

ԑ   Ḧ ⌐ Ї Ї

ᶳ ʃҲ ָ ΐ Ḧ ʄ Ὶ ⸗

ᴰ ῗ ⸗ ɼ 

ԑ ҅  Ҙ Ї ᶱ ɻ

Ὴ ɻ ɻ Ίɻ Ї
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Ḫ ΐ֩ ꜙ Ї ꜠ ɻ

ΐ֩⌐ ɼ 

ԑ ԑ  ɻ ɻ ┼ғ ⌐  

Ѓ҅Є ₐ ᵣ ᴓ ү
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ғᴶ ᵩ Ί ⱵЇ װװ ᵲҿ₧ ᶕ

ɼ 

   ԑ ֒  Ї ɼ

ᴰ ᶱ⌐ Ї ɼ ᴰ

үָ⌐ Ὶ ֢ɻ Ї ị ᴮᾨ ᶱɼ 

ԑ ῏  ᵲɼ⌐

Ї̓́ ₴ Ї ᵣ

Ї ⅎ ‼ɼ 

  ԑ ҈  ꜘ ∆ Ї

( Ӄ⸗ ɻ┼ᵲ ɻ ἥ┼ ɻ

)Ї Ӏӎ Ї

ᴶ ᵲЇ Ԏ ῗҘҟ

ῗ ḷ ɼ 

第六章 档案管理与保护 

ԑ ῍   ɻ Ḧ ɻ ῊḦ ɻ

ɻ ש ɻ ᴰ ꜙɻ ɻ ∆

Ї∆ῇ ЇḦ ɻḦ ⌐

ᵲ ɼ 

ԑ Ӣ ש   ɻḪ ɻ

Ї ᶱҘ ɻ Ї ʃ

‼ʄЃᵥ 103-2008Є ʃ ʄ

ЃJGJ25-2010Є ɼ 

Ҏ   ꜘ ש Ї ằῊָ ɻ ɻ

Ҏᵣ҅ᵩ Ὴ ᵩ ɼ 



 —12— 

Ѓ҅Є ɻ ɻ ɻ ɻ ᾩɻ

ɻ ɻ ᵩ Ж 

ЃԑЄḦ Ί ᾩɻ ɻ ɻ

ᵩ Ж 

ЃҎЄ Ҙ Ҙ Ї Ҙָ

ɼ 

Ҏ ҅   ɻ ɻ Ї

ḷ ┼Ж ɻ ɻ Ї

Ḧ ḷ ᵲɼ 

Ҏ ԑ   Ḧ ‟Ї

҅ Ὴ Ѓῇ ЄЇ Ḧ

ɻ ɻ Ὴ ɼ

┼ Ї ῗ ᵲ ‟

ɼ 

Ҏ Ҏ  ᵲ ∑ҏ ҩ ҅ ɻ

ɻ ᵆ ɻ ɻ Ї

ῗ ᵲ Ї ҏ

ɻ Ї ɼ 

第七章 档案鉴定与销毁 

Ҏ   ʃ ῗ ᴌ

ӫ Ḧ ʄЇ┼ ʃ Ḧ

ʄɼ Ḧ ɻ Ḧ ᴍẅ Ї ⅎ

ᵲ ɻ Ḧ ᴰɻ ᵣⅎ ᵲ ɻ

Ї Ї ῗ Ї ῗ
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ᵲɼ 

Ҏ ֒    

Ѓ҅Є Їװ

ҿ Ї √ Ї ᵩ Ї

Ḧ └ Ї ₴ Ḧ Ж 

ЃԑЄ ҿ Ї ӫ Ї

ɻⅎ ᵲ Ї

ɼ 

Ҏ ῏    

Ѓ҅Є Ї ┼ ῳЇ ָɻ

ָ Ї ӫ Ї Ж 

ЃԑЄ Ї ҩָװҏ Ї

Ầ Ї ғ ɼ 

第八章 奖励与处罚 

Ҏ ҈  ᵲҲẦ₴Ґ∆ ᵣ ү

ָЇ ԍ ɻ  Еיִ

Ѓ҅Є ꜙ ҟꜙ ᵲҲ Ж 

ЃԑЄ ɻ ꜠Ҳ Ж 

ЃҎЄ ɻ Ҳ Ж 

Ѓ Є Ж 

Ѓ֒Є ҿ ԎҲ ₴ ɼ 

Ҏ ῍  Ґ∆ ҿӐ҅ Ї ⅎ ָ

Ὶל ᴑָᶳ ᶳ ԍ ⅎЖ Ї ῗᶳ

↓Ԑ ᴑɼ 
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Ѓ҅ЄҒ Ї ҿ Ж 

ЃԑЄ Ї ɻҧ Ж 

ЃҎЄ ɻᵀ ה Ҳ ɻ ɻ ꜘ

Ж 

Ѓ Є ᶱɻ ɻ ┼ ῎ Ж 

Ѓ֒Є₴ ɻ֢ װ Ж 

Ѓ῏Є Ḧ ῊḦ Ї Ḧ

ҹ Ғ Ї ῊԐ Ж 

Ѓ҈Є ῊԐ ЇҒ Ғ ɻ

Ẑ Ғ Ї ῗ Ж 

Ѓ῍ЄῚל ҿɼ 

第九章 附则 

Ҏ Ӣ   ⸗ ɼ  

  ⸗ Ӑ Ї ʃ

⸗ ʄЃ 〔2017〕4 Є ɼ 
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