附件2：

深圳××局档案排列编号方法和档号、目录号结构

说明
一、党群工作、行政管理和业务管理档案
1、排列编号方法：三类档案合并整理，分年度、按保管期限（永久、30年、10年）分别排列编件号，不编目录号。

2、档号由全宗号、年度、保管期限、件号组成，用“-”连接。其中，保管期限为永久、30年、10年。例如：

C1 - 2006 - 30年 - 18

件号（第18件）
保管期限（30年）
年度（2006）
全宗号（市政府办公厅）
二、基本建设和设备仪器档案
1、排列编号方法：按基建项目或设备种类（型号）分别排列编案卷号，不编目录号。
2、档号由全宗号、类别号、案卷号组成，用“-”连接。其中，类别号由一级类目号和二级类目号（基建项目代号或设备代号）组成，中间用“ · ”隔开。例如： 
C1-04.01- 01 

案卷号（第1卷）
类别号（基建档案类第1个工程项目）
全宗号（市政府办公厅）
三、会计档案
    1、排列编号方法：按二级类目分年度排列编案卷号和目录号。

2、档号由全宗号、目录号、案卷号组成，用“-”连接。目录号由目录代码、类别代号、目录顺序号组成。其中目录代码为D，类别代号分别为：会计凭证为1、会计账簿为2、财务报告为3、其他为4。例如： 
档号：

C1  -  D1.1- 1  

                       案卷号(第1卷)  

                       目录号(会计凭证类第1本目录) 

                             全宗号（市政府办公厅）
目录号：
D      1  .  1   

                      目录顺序号（第1本目录 ）
                      类别代号（会计凭证类）  

                      目录代码（会计档案类）


四、人事档案

本单位人事档案由人事档案室统一管理，其编号方法按照人事档案管理有关规定执行。

五、声像档案
（一）照片
1、排列编号方法：按照三级类目结合形成时间分别排列装册，分册编照片号。

2、档号由全宗号、目录号、册号、照片号组成，用“-”连接。目录号由目录代码、二级类目代号、三级类目代号、目录顺序号组成，其中目录代码为F，二级类目代号为1（照片），三级类目代号为：领导类为1、荣誉类为2、业务活动类为3、文体活动类为4。例如:
档号：

   C1 - F1.1.1- 1  -  1 

照片号（第1张） 

册号（第1册）  

目录号(领导类照片第1本目录) 

全宗号（市政府办公厅）     
目录号：
F     1.   1.    1                          
                  目录顺序号（第1本目录） 

                  三级类目代号（领导类）
                  二级类目代号(照片档案类) 

            目录代码（声像档案类）
（二）底片

1、排列编号方法：不分类，按形成时间顺序大流水排列装册，分册编底片号。

2、档号由全宗号、目录号、册号、底片号组成，用“-”连接。目录号由目录代码、类别代号、目录顺序号组成，其中目录代码为F，类别代号为2（底片）。例如:

档号：

C1 - F2 .1 - 1 -  1 

底片号（第1张）
册号（第一册）
目录号(底片类第1本目录)  

全宗号（市政府办公厅）     

目录号：

F    2 ．1  

目录顺序号（第1本目录）
类别代号（底片类）
目录代码（声像档案类）
（二）录音带／录像带
1、排列编号方法：录音带和录像带合并整理，按形成时间顺序大流水排列编盘号。

2、档号由全宗号、目录号、盘号组成，用“-”连接。目录号由目录代码、类别代号、目录顺序号组成，其中目录代码为F，类别代号为3（录音带/录像带）。例如：
档号：

C1  -  F3 .1 - 1

盘号（第1盘录音带／录像带）
目录号(录音带／录像带类第1本目录) 

全宗号（市政府办公厅）
目录号：

F   3 . 1  

                  目录顺序号（第1本目录）
                  类别代号(录音带／录像带类)  

                  目录代码(声像档案类)
（三）光盘／磁盘
1、排列编号方法：光盘和磁盘合并整理，按形成时间顺序大流水排列编张号。

2、档号由全宗号、目录号、张号组成，用“-”连接。目录号由目录代码、类别代号、目录顺序号组成，其中目录代码为F，类别代号为4（光盘/磁盘）。例如：
档号：

C1-  F4 .1 - 1

张号（第1张光盘／磁盘）
目录号(光盘／磁盘类第1本目录)  

全宗号（市政府办公厅）     
目录号：

    F   4 .1

              目录顺序号（第一本目录）
              类别代号(光盘／磁盘类）
              目录代码(声像档案类)
六、实物档案
１、排列编号方法：本单位实物档案按照二级类目结合形成时间分别排列编件号。

2、档号由全宗号、目录号、件号组成，用“-”连接。目录号由目录代码、类别代号、目录顺序号组成，其中目录代码为G，类别代号为：荣誉品为1、纪念品为2、其他为3。例如：

档号：

C1  - G1 .1 - 1

件号（第１件）
目录号(荣誉品类第1本目录) 

      全宗号(市政府办公厅)

目录号：

G    1 .  1
目录顺序号（第1本目录）
                  类别代号(荣誉品类）                                                                                                            

                  目录代码(实物档案类)

