国家档案局8号令
国家档案局关于做好《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》宣传贯彻工作的通知

档发〔2007〕3号

各省、自治区、直辖市档案局、馆，各计划单列市档案局、馆，新疆生产建设兵团档案局、馆，中央和国家机关各部委档案部门，各中央企业档案部门，总参办公厅保密档案局、解放军档案馆、武警部队司令部办公室，各人民团体档案部门，中国照片档案馆，中国人民大学档案学院:

国家档案局第8号令《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》（以下简称《规定》）已于2006年12月8日发布施行。《规定》发布以来，各地档案部门陆续开展了学习、宣传、贯彻《规定》的活动。为了更加广泛、深入、有效地实施《规定》，现就有关问题通知如下：

一、深刻领会贯彻实施《规定》的重要意义
《规定》的发布施行，是我国档案工作与时俱进的产物，是推进档案工作可持续发展的重要举措，是档案法制化建设的重要成果。《规定》不仅对机关正确界定文件材料的归档范围，准确划分文书档案保管期限，按时开展档案价值鉴定工作发挥重要的指导作用，而且对档案移交进馆工作将发挥积极影响，必将有力地推动国家档案资源建设，促进档案基础业务建设。各单位要高度重视，认真学习、深刻领会《规定》发布施行的重要意义，推动《规定》的贯彻落实。

（一）要把《规定》作为依法治档的重要依据。《规定》是一部部门行政规章，具有法规效力。它适用于各级党政机关和人民团体。军队系统、民主党派、企事业单位可参照执行。各级档案部门要从依法治档的高度正确认识和贯彻实施《规定》，增强学习贯彻《规定》的主动性和自觉性，把《规定》作为正确界定机关文件材料归档范围和准确划分文书档案保管期限的依据。

（二）要把《规定》的贯彻实施作为推动机关档案基础业务建设的重要手段。界定机关文件材料归档范围和划分档案保管期限是机关档案工作的基础性工作，是做好机关档案工作的前提，关系到机关文件材料的存毁。《规定》的发布实施为机关依法开展文件材料归档范围和档案保管期限划定工作提供了重要保障。各级档案部门要以《规定》的发布实施为契机，把贯彻实施《规定》的要求作为加强机关档案基础业务建设的重要手段，进一步提高机关档案工作水平。

（三）要把《规定》的贯彻实施作为加强国家档案资源建设的重要举措。机关档案是国家档案资源的重要来源之一，机关档案资源建设是国家档案资源建设的基础。为确保国家档案资源的齐全完整并有效提供利用，各机关必须依照《规定》的要求，合理界定文件材料归档范围，科学鉴定档案保存价值，准确划分档案保管期限，为将来档案移交进馆打下良好基础，确保国家档案资源建设的有序进行。

二、全面学习、准确把握《规定》的基本内容
《规定》是在总结我国机关档案工作实践的基础上，借鉴我国历次制定的关于机关文件材料归档范围和档案保管期限等文件，以及当今国外档案鉴定的经验，对1987年颁发的国家档案局《关于机关档案保管期限的规定》、《机关文件材料归档和不归档的范围》两个业务文件进行了修订，不仅形式上有所变化，而且内容上也有较大调整。修订的主要内容包括：一是将1987年国家档案局《关于机关档案保管期限的规定》、《机关文件材料归档和不归档的范围》两个业务文件合成一个文件，并定为部门行政规章；二是改革文书档案保管期限的划分方法，将原来的“永久”、“长期”、“短期”保管期限划分方法修改为“永久”、“定期”。“定期”中再实行标时制，一般分为30年、10年；三是突出立档单位的主体地位，尽量解决文件材料重复归档和档案将来重复进馆问题；四是充实了一些如行政执法、行政审批、产权关系、个人权益等领域的文件材料；五是对一些档案的保管期限作了适当调整；六是加大行政管理力度，将1987年规定中的“备案制”“审批制”，建立机关文件材料归档范围和档案保管期限表的审批制度。

各级档案部门要以多种形式、方式、途径开展《规定》学习、宣传、贯彻实施的活动。为配合《规定》的学习、宣传和贯彻实施，国家档案局组织参加《规定》起草工作的有关人员编写了《<机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定>问题解答》，并制作了配套光盘，由中国档案出版社正式出版，作为学习、宣传、贯彻实施《规定》的规范性辅导材料。

三、积极开展机关文件材料归档范围和文书档案保管期限表的编制和审批工作

根据《规定》的要求，各机关要结合本机关职能和各部门工作实际，编制本机关的文件材料归档范围和文书档案保管期限表，经同级档案行政管理部门审查同意后执行。各级机关档案部门要在同级档案行政管理部门的监督指导下，积极开展本机关文件材料归档范围和文书档案保管期限表的编制工作，各级档案行政管理部门要切实履行审批工作职责。在中央一级，中央和国家机关各部委档案部门要在国家档案局的监督指导下，力争在两年内完成编制及审批工作；在地方，各级机关要在同级档案行政管理部门的监督指导下，结合本地区实际，合理确定完成编制及审批工作的时限。在编制及审批过程中要注意以下问题：

（一）明确《规定》实施范围。各级党政机关（包括人大、政协、法院、检察院等）、具有行政管理职能的事业单位、人民团体，都应依法编制本单位文件材料归档范围和文书档案保管期限表。

（二）制定编制工作方案。编制方案一般要与机关档案分类方案结合起来，突出职能特色。中央和国家机关各部委，一般应按机关内部司、局、室等各个工作部门一个一个地编制，最后形成本机关的总表。在地方，各地可根据本地区机关档案工作实际，制定合理的编制工作方案。

（三）掌握编制方法。各机关档案部门要与本机关其他工作部门紧密配合，结合《规定》的内容，深入开展调查研究，认真调查各工作部门文件材料形成的情况，确定文件材料的归档范围，并按照归档文件材料的重要程度确定保管期限。

（四）明确编制范围。这次机关文件材料归档范围和档案保管期限表的编制对象仅限于机关文书档案，其他门类档案不在此次编制范围之内。

（五）遵守审批程序。各机关编制的文件材料归档范围和文书档案保管期限表，须经同级档案行政管理部门审查同意后方可执行，未经同级档案行政管理部门审查同意前，机关仍沿用原有规定。国家档案局已成立“机关文件材料归档范围和文书档案保管期限表审查委员会”，负责中央和国家机关各部委文件材料归档范围和文书档案保管期限表的审批工作。各地档案行政管理部门要结合本地实际，设立类似的工作机构，负责对同级机关文件材料归档范围和文书档案保管期限表的审批工作。

参照执行《规定》的单位编制的文件材料归档范围和文书档案保管期限表，不需经同级档案行政管理部门审批。

全面学习、宣传、贯彻实施《规定》是当前和今后一段时期各级档案部门的一项重要工作任务。各级档案部门要高度重视，精心组织，稳步实施，不断地将学习、宣传、贯彻实施《规定》的活动引向深入，进一步推动机关档案基础业务建设，提高机关档案工作水平。
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