北海市档案局文件
北档发[2017]15号
关于做好到期档案移交接收进馆工作的通知

市直有关单位 ：

根据《中华人民共和国档案法》、《各级各类档案馆收集档案范围的规定》（国家档案局第9号令）、《广西壮族自治区档案管理条例》、《北海市国家档案馆收集档案范围实施细则》等规定，现就本年度档案移交工作通知如下：

1、 移交档案的单位、门类

移交档案单位、档案门类（见附件）

二、移交档案范围

各单位2007年及2007年以前形成的，保管期限为永久和长期（30年）的档案。

三、  移交档案时间： 

2017年9月至11月。

四、移交档案地点： 

市档案局一楼档案管理科。
五、移交档案要求

（一）各种载体档案原件与数字化档案同时进馆。根据《各级各类档案馆收集档案范围的规定》（国家档案局令2011年第9号），各单位在移交纸质、照片、磁带等各种载体档案原件时，应同时移交上述档案形成的数字化档案副本。

（二）以全宗为单位，档案整理符合国家标准规范。案卷整理规范，文件齐全完整，排列条理，分类清楚，保管期限划分准确，档号标识规范。

1.以“卷”或以“件”为单位档案整理。

以“卷”为单位：案卷整理符合《广西壮族自治区档案案卷质量标准》要求；

以“件”为单位：文件整理符合《广西壮族自治区归档文件整理实施细则》要求。

2.照片、录音、录像、实物档案整理。

照片档案整理符合《照片档案管理规范》（GB/T11821—2002）和《广西壮族自治区机关照片档案整理规则（试行）》要求；

录音、录像档案整理符合《广西壮族自治区录音录像档案归档整理规则（试行）》要求；

实物档案整理符合《广西壮族自治区实物档案整理规则》要求。

3.以卷或以件为保管单位档案装订规范,各种项目填写齐全。

案卷封面、案卷脊背、卷内目录、卷内备考表项目填写齐全完整。

4.进馆档案装具符合国家档案行业标准规范要求。

（三）移交档案时应移交纸质、电子目录。包括案卷目录、全引目录、归档文件目录。电子目录符合GD2000档案管理系统。

（四）移交档案时附有全宗介绍、组织机构沿革。

1.全宗介绍：由封页、正文、备注三部分组成。其中正文包括全宗构成者沿革、全宗内档案情况简介、全宗内档案内容与成分介绍三部分。

2.组织机构沿革：机关性质和主要职能、隶属关系、人员编制、内部机构设置、领导成员的组成五要素。

凡符合上述要求的，经市档案馆验收合格后，档案馆接收并办理移交手续。 

六、责任要求

1.按《档案管理违法违纪行为处分规定》（监察部令第30号）第四条规定：“拒不按照国家规定向指定的国家档案馆移交档案的，对有关责任人员，给予警告或者记过处分；情节较重的，给予记大过或者降级处分；情节严重的，给予撤职处分”。

2.确有特殊规定不需要向市档案馆移交档案的单位，请书面来函并附有本行业上级文件规定说明原因，经市档案局确认后协定。
3.请各单位依法进行档案移交工作，落实专人负责，抓紧安排档案的整理，机读目录的录入、全文数字化等工作，严格做好档案移交工作。

档案整理工作的事宜，请与市档案局监督指导科联系，联系电话：2036805。

档案移交工作的事宜，请与市档案局档案管理科联系，联系电话：2039118。
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北海市档案局

                               2017年9月12日

附件：

北海市国家档案馆第一批接收档案单位

及收集档案门类一览表

	序号
	单  位  名  称
	档  案  门  类

	（一）
	北海市委、人大、政府、政协
	

	1
	中共北海市委办公室
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	2
	北海市人大常委会办公室
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	3
	北海市人民政府办公室
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	4
	中国人民政治协商会议北海市委员会办公室
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	（二）
	市委工作机构和部门管理机构
	

	5
	北海市纪律检查委员会（监察局）
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、纪检监察案件档案、基建档案、其他档案

	6
	北海市委组织部
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、已故市管干部档案、基建档案、名人档案、出国政审档案、其他档案

	7
	北海市委宣传部（外宣办、文明办）
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	8
	北海市委统一战线工作部（台办）
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、宗教档案、其他档案

	9
	北海市委政法委员会（综治办）
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、其他档案

	10
	北海市委政策研究室
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、其他档案

	11
	北海市机构编制委员会办公室（事业单位登记管理局）
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、事业单位登记档案、基建档案、其他档案

	12
	北海市直属机关工作委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、其他档案

	13
	北海市信访局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、信访案件档案、其他档案

	14
	北海市老干部局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	（三）
	市委直属事业单位、群团组织
	

	15
	北海市总工会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、劳模档案、基建档案、其他档案

	16
	共青团北海市委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	17
	北海市妇女联合会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	18
	中共北海市委员会党史研究室
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、其他档案

	19
	中共北海市委党校（行政学院、社会主义学院）
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、教学档案、基建档案、其他档案

	20
	北海市文学艺术界联合会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、名人作品手稿档案、其他档案

	21
	北海市社会科学界联合会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、科研档案、其他档案

	22
	北海市残疾人联合会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、业务档案、基建档案、残疾人证档案、其他档案

	23
	北海市归国华侨联合会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	24
	北海市科学技术协会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、业务档案、基建档案、科研档案、其他档案

	（四）
	法院系统
	

	25
	北海市中级人民法院
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、诉讼档案、基建档案、其他档案

	（五）
	检察院系统
	

	26
	北海市人民检察院
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、诉讼档案、基建档案、其他档案

	（六）
	各民主党派北海市委、市工商联
	

	27
	中国国民党革命委员会北海市委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	28
	中国民主同盟北海市委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	29
	中国民主建国会北海市委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	30
	中国民主促进会北海市委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	31
	中国农工民主党北海市委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	32
	中国致公党北海市委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	33
	九三学社北海市委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、名人档案、其他档案

	34
	北海市工商联合会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、业务档案、基建档案、名人档案、其他档案

	（七）
	市政府工作部门
	

	35
	北海市发展和改革委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、行政审批档案、行政许可档案、行政处罚档案、其他档案

	36
	北海市物价局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、行政审批档案、行政许可档案、行政处罚档案、其他档案

	37
	北海市粮食局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、行政审批档案、行政许可档案、行政处罚档案、其他档案

	38
	北海市教育局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、行政审批档案、行政许可档案、行政处罚档案、教师资格档案、学籍档案

	39
	北海市科学技术局（知识产权局）
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、行政审批档案、行政许可档案、行政处罚档案、专利档案、其他档案

	40
	北海市工业和信息化委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、行政审批档案、行政许可档案、其他档案

	41
	北海市公安局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、行政审批档案、行政许可档案、公安业务档案、出入境管理档案、其他档案

	42
	北海市民政局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、地名档案、社会组织登记（注销）档案、行政区域界线档案、涉外婚姻档案、复转军人安置档案、伤残抚恤人员档案、收养档案、低保档案、五保档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、宗教档案、其他档案

	43
	北海市司法局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、律师事务所档案、律师职业档案、司法鉴定档案、司法考试档案、其他档案

	44
	北海市财政局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、业务档案、其他档案

	45
	北海市人力资源和社会保障局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、劳动仲裁档案、行政复议档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、职称档案、工伤鉴定档案、已故企业职工档案、业务档案、其他档案

	46
	北海市国土资源局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、用地审批档案、土地登记档案、国土资源监察档案、矿业档案、地质档案、行政许可档案、行政审批档案、其他档案

	47
	北海市环境保护局
	文书档案、会计档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、环保档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、普查档案、基建档案、其他档案

	48
	北海市住房和城乡建设局
	文书档案、会计档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、基建档案、其他档案

	49
	北海市人防办
	文书档案、会计档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、基建档案、其他档案

	50
	北海市城市管理局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、业务档案、其他档案

	51
	北海市规划局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、业务档案、其他档案

	52
	北海市交通运输局
	文书档案、会计档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、基建档案、其他档案

	53
	北海市水利局
	文书档案、会计档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、行政许可档案、行政审批档案、水利水电档案、行政处罚档案、基建档案、其他档案

	54
	北海市农业局
	文书档案、会计档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、农业普查档案、农产品质量安全档案、农药登记档案、食品安全档案、基建档案、其他档案

	55
	北海市林业局
	文书档案、会计档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、林业科技档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、基建档案、其他档案

	56
	北海市扶贫办
	文书档案、会计档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、扶贫开发业务档案

	57
	北海市水产畜牧兽医局
	文书档案、会计档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、畜牧项目档案、兽药登记档案、基建档案、其他档案

	58
	北海市商务局（招商局、口岸办）
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、基建档案

	59
	北海市文化局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、行政处罚档案、行政审批档案、非物质文化遗产档案、大型演出活动档案、实物档案、基建档案

	60
	北海市广播电影电视局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、新闻宣传报道档案、电影艺术档案、行政处罚档案、行政审批档案、名人档案、基建档案

	61
	北海市新闻出版局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、行政处罚档案、行政审批档案、出版社书稿档案、业务档案

	62
	北海市卫生局
	文书档案、照片档案、会计档案、医生执业档案、医疗机构审批档案、行政处罚档案、行政审批档案、行政许可档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案

	63
	北海市食品药品监督管理局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、业务档案

	64
	北海市人口和计划生育委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、业务档案

	65
	北海市审计局
	文书档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、审计档案、基建档案、其他档案

	66
	北海市安全生产监督管理局
	文书档案、会计档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、业务档案、安全生产执法监督档案、安全事故处理档案、特种作业人员资格认定档案、安全生产许可档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、基建档案

	67
	北海市体育局
	文书档案、照片档案、会计档案、大型运动会档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、其他档案

	68
	北海市统计局
	文文书档案、会计档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、统计档案、普查档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、基建档案

	69
	北海市旅游局
	文书档案、会计档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、导游资格档案、旅游场所评级档案、基建档案

	70
	北海市外事侨务办公室
	文书档案、会计档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、行政许可档案、行政审批档案、出国审批档案、名人档案、基建档案

	（八）
	市政府派出机构和驻外办事处
	

	71
	北海出口加工区管理委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、其他档案

	72
	北海工业园区管理委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、其他档案

	73
	北海高新技术产业园区管理委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、其他档案

	74
	北海银滩国家旅游度假区管理委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、其他档案

	（九）
	市政府直属特设、议事协调办事机构和事业单位
	

	75
	北海市人民政府国有资产监督管理委员会
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、业务档案、其他档案

	76
	北海市经济研究中心（经济信息中心）
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、其他档案

	77
	北海市人民政府地方志编纂办公室
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、其他档案

	78
	北海市档案局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、其他档案

	79
	北海市地震局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、业务档案

	80
	北海市二轻集体工业联社
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、其他档案

	81
	北海市供销合作社
	文书档案、照片档案要、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、基建档案、其他档案

	（十）
	国家机关派驻、管理机构
	

	82
	北海市工商行政管理局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、企业登记(注销)档案（广告登记、抵押登记、拍卖备案、经济违法、商标广告违法档案）、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、基建档案

	83
	北海市国家税务局
	文书档案、照片档案、会计档案、声像档案、电子档案、实物档案、稽查档案、监察档案、内部审计档案、基建档案、业务档案

	84
	北海市地方税务局
	文书档案、会计档案、会计档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、行政许可档案、行政审批档案、业务档案、基建档案

	85
	北海市质量技术监督局
	文书档案、会计档案、照片档案、声像档案、电子档案、实物档案、行政许可档案、行政审批档案、行政处罚档案、业务档案、食品安全档案、基建档案


	北海市档案局办公室                         2017年9月12日印
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