
宝鸡市文书档案目录数据交换格式
与著录项目细则
1  范围

本细则确定了文书档案目录数据库结构、数据交换格式、数据交换要求和著录项目细则等内容。

本细则适用于全市文书档案目录数据库的建库。可作为编制相关档案管理软件、档案全文数据库和多媒体档案数据库目录管理系统及其他专门档案资料目录数据库的参考。亦可作为编制电子文件管理软件、目录管理系统的参考。

2  细则引用或参考文件

GB/T 7156-1987  文献保密等级代码

GB/T 7408-1994  数据元和交换格式 信息交换 日期和时间表示法

DA/T 1-2000     档案工作基本术语

DA/T 13-1994    档号编制规则

DA/T 22-2000    归档文件整理规则

DA/T 18-1999    档案著录规则

《中国档案分类法》

3  数据库结构与数据交换格式

3.1数据库结构
3.1.1案卷级数据库结构
	序号
	著录项目
	字段长度
	选择

	1
	分类号
	不限
	可选

	2
	档案馆代码
	6
	必选

	3
	档号
	全宗号
	3
	必选

	
	
	目录号
	1
	必选

	
	
	案卷号
	4
	必选

	4
	案卷题名
	不限
	必选

	5
	解密划控
	4
	必选

	6
	保管期限
	4
	必选

	7
	时间
	起始时间
	10
	必选

	
	
	终止时间
	10
	

	8
	卷内页（张）数
	3
	必选

	9
	卷内件数
	3
	必选

	10
	关键词
	不限
	可选


3.1.2文件级数据库结构

3.1.2.1档号编制执行《DA/ T 13-1994档号编制规则》规定的文件级数据库结构
	序号
	著录项目
	字段长度
	选择

	1
	分类号
	不限
	可选

	2
	档案馆代码
	6
	必选

	3
	档号
	全宗号
	3
	必选

	
	
	目录号
	1
	必选

	
	
	案卷号
	4
	必选

	
	
	页号
	4
	必选

	4
	题名
	不限
	必选

	5
	文件编号
	不限
	必选

	6
	责任者
	不限
	必选

	7
	密级
	4
	必选

	8
	解密划控
	4
	必选

	9
	保管期限
	4
	必选

	10
	文件形成时间
	10
	必选

	11
	文件页（张）数
	3
	必选

	12
	关键词
	不限
	可选


3.1.2.2档号编制执行《归档文件整理规则（DA/T22－2000）》规定的文件，即归档文件数据库结构
	序号
	著录项目
	字段长度
	选择

	1
	分类号
	不限
	可选

	2
	档案馆代码
	6
	必选

	3
	档号
	全宗号
	4
	必选

	
	
	年度
	4
	必选

	
	
	保管期限
	4
	必选

	
	
	机构（问题）
	20
	必选

	
	
	件号（室编）
	4
	必选

	4
	题名
	不限
	必选

	5
	文件编号
	不限
	必选

	6
	责任者
	不限
	必选

	7
	密级
	4
	必选

	8
	解密划控
	4
	必选

	9
	文件形成时间
	10
	必选

	10
	文件页（张）数
	3
	必选

	11
	关键词
	不限
	可选


3.2数据著录格式

文书档案案卷文件目录数据交换使用纯文本XLS格式，即XLS表格的每个单元格均以纯文本方式表达数据内容。
3.2.1　案卷级XLS文件交换格式范本

	分类号
	档案馆代码
	全宗号
	目录号
	案卷号
	档号
	题名
	解密划控
	保管期限
	起始时间
	终止时间
	卷内页数
	卷内件数
	关键词

	
	461040
	001
	1
	0001
	001-1-0001
	中共宝鸡市委会议及宝鸡市委扩大会议记录
	控制
	永久
	1979-01-01
	1979-12-31
	126
	1
	

	
	461040
	002
	2
	0005
	002-2-0005
	中共宝鸡市委组织部党员组织关系介绍信
	开放
	长期
	1979-06-12
	1979-10-15
	100
	15
	


3.2.2　文件级XLS文件交换格式范本

	分类号
	档案馆代码
	全宗号
	目录号
	案卷号
	页号
	档号
	题名
	文件编号
	责任者
	密级
	解密划控
	保管期限
	文件形成时间
	文件页数
	关键词

	
	461040
	001
	1
	0001
	0001
	001-1-0001-0001
	中共宝鸡市委会议及宝鸡市委扩大会议记录
	
	中共宝鸡市委
	机密
	控制
	永久
	1979-01-01
	126
	

	
	461040
	002
	2
	0005
	0008
	002-2-0005-0008
	中共宝鸡市委组织部党员组织关系介绍信
	党关字[1979]18号
	中共宝鸡市委组织部
	
	开放
	长期
	1979-06-12
	15
	


3.2.3　归档文件XLS文件交换格式范本

	分类号
	档案馆代码
	全宗号
	年度
	保管期限
	机构问题
	件号
	档号
	题名
	文件编号
	责任者
	密级
	解密划控
	文件形成时间
	文件页数
	关键词

	
	461040
	0001
	2007
	永久
	党组
	0001
	0001-2007-永久-党组-0001
	中共宝鸡市委会议及宝鸡市委扩大会议记录
	
	中共宝鸡市委
	机密
	控制
	2007-01-01
	120
	

	
	461040
	0001
	2007
	30年
	党组
	0008
	0001-2007-30年-党组-0008
	中共宝鸡市委组织部党员组织关系介绍信
	党关字[2007]18号
	中共宝鸡市委组织部
	
	开放
	2007-06-12
	2
	李某


3.3数据交换要求

3.3.1用于交换的XLS数据文件名，必须注明交换、移交机构的全宗号、机构名称及归档年度。

3.3.2用于交换的XLS数据文件，当数据长度超过存贮介质容量时，可分割为若干个子文件存贮，并按顺序进行编号。子文件从01-99编号，如无子文件，不编号。

4著录项目细则

4.1分类号

分类号是揭示档案主题内容和档案信息分类体系中的类目代码。

依据《中国档案分类法》和《档案分类标引规则》的有关规定著录。

4.2档案馆代码

依据《编制全国档案馆名称代码实施细则》的规定所赋予档案馆的代码，用6位阿拉伯数字表示。

4.3档号

档案馆、室在整理和管理档案的过程中，以字符形式赋予档案实体的用以固定和反映档案排列顺序的一组代码。档号编制有两种结构：

按DA/T13-1994《档号编制规则》编制的档号，即案卷文件档号结构为：

全宗号—目录号—案卷号—页（张）号。

依据DA/T2000《归档文件整理规则》编制的档号，即归档文件档号结构为：

全宗号—年度—保管期限—机构或问题—件号

4.3.1全宗号是档案馆给各立档单位的一组数字代码，用4位阿拉伯数字表示，著录时应以固定位数填写，如：5号全宗=0005。(备注：2000年以前的案卷档案目录数据著录时，全宗号还是沿用以前的3位阿拉伯数字表示，如：005。)
4.3.2目录号：目录号是全宗内案卷所属目录的代码，采用1位阿拉伯数字进行表示，分别为：1=永久、2=长期、3=短期、4=上级文件。

4.3.3案卷号：案卷号是案卷排列的顺序号，用4位阿拉伯数字表示，著录时应以固定位数填写，如：第56卷=0056。

4.3.4页(张)号：是案卷内文件所在的页码号，用4位阿拉伯数字表示，如：第16页=0016。

4.3.5年度：指文件归档时形成的年度，用四位阿拉伯数字的公元纪年著录。

4.3.6保管期限： 
按归档文件保管期限著录。保管期限分为“永久、长期或30年、短期或10年”三种，著录时直接著录“永久、长期或30年、短期或10年”。 

4.3.7机构问题：用归档单位分类方案类目的机构（问题）名称或通用简称著录。

4.3.8件号：是指归档文件分类方案中最低一级类目内的文件排列顺序号，用四位阿拉伯数字著录。如：第10件=0010。

4.4题名

题名是表达档案中心内容、形式特征的名称，题名著录一般著录文件的原文标题或案卷封面已拟的题名，如无题名应按“机构-问题-文种”的命名要素自拟题名。

4.4.1原文件或案卷没有题名或原题名不能揭示其内容时，依据其内容自拟题名，原题名照录并将新拟题名用“［］”括起。如：通知［共青团中央关于纪念一二·九运动的通知］。

4.4.2文件或案卷题名过于冗长时，在不丢失重要信息和损伤原意的情况下，可删去冗余部分。

4.4.3题名中出现的“本局”、“本单位”等字样，一定要考证出具体的名称，考证出的名称必须使用全称或通用简称。

4.4.4题名有歧义的应修正著录信息，如题名为“下楼洗澡”，如只著录“下楼洗澡”根本没有表达真实的主题，因为这是三反、五反中常用到的词，因此在题名中应修正为“三反五反，干部审查”。

4.4.5题名中的年代及时间，要用阿拉伯数字完整著录，如：五六年会议记录，应著录为1956年会议记录。

4.5文件编号

文件编号是文件制发过程中由制发机关、团体或个人赋予文件的发文字号，应当包括机关代字、年份、序号。

4.5.1文件编号除年份用“［］”号外，其余照原文字符号抄录；年份为四位阿拉伯数字标注公元纪年。

4.5.2联合发文或档案上有多个文件编号时，一般只著录一个文件编号，但立档单位的文件编号必须著录。

4.5.3若没有文件编号时，可以不著录。

4.6责任者

也称作者，是指对档案内容进行创造、负有责任的团体或个人。责任者是指对档案内容进行创造，负有责任的团体或个人。

4.6.1责任者有多个时，应首先著录立档单位，其余视需要著录，多个责任者之间用“;”隔开，被省略的责任者用“[等]”表示。

4.6.2机关团体责任者必须著录全称或通用简称，通用简称仅指四大机关团体，分别为：宝鸡市委、宝鸡市政府、宝鸡市人大、宝鸡市政协，其余机关团体责任者必须著录全称。

4.6.3个人责任者一般只著录姓名，必要时在姓名后著录对档案负有责任的职务、职称或其它身份，并用“( )”括起，如：钱引安(中共宝鸡市委书记)。

4.6.4无责任者或责任者不完整的，应根据其内容考证出责任者，无法考证的可不著录。

4.6.5个人责任者为别名、笔名时，均照原文著录，但应将其真实名称附后，并加“( )”括起，如：矛盾(沈雁冰).

4.6.6如果责任者只有姓和职务，要考证出全名著录于原责任者后，并加“( )”括起，如：钱书记(钱引安)。

4.6.7著录会议文件责任者时，要著录会议的全称，如：陕西省第七届人民代表大会第五次会议

4.7密级

密级是指文件保密的等级，一般按照文件形成时所定的密级用汉字著录，密级名称分别为：公开、国内、内部、秘密、机密、绝密。

4.8解密划控

依据《档案法》，根据归档文件形成时间及文件内容确定档案是向社会开放还是继续内部控制使用。分为开放、控制两种。著录时用汉字开放、控制表示。

文件级“解密划控”必须逐件鉴定后著录；案卷级“解密划控”应当著录该案卷内文件的解密划控最严格的一种。

4.9时间

4.9.1案卷级时间分别著录起始时间和终止时间，分别以10位固定位数字符表示，年、月、日之间用“-”连接，如：1989年12月2日，著录为1989-12-02。

4.9.2文件级、归档文件的时间仅著录文件形成时间，表示方法同上。

4.9.3没有形成时间的案卷、文件，可根据其内容，形式等特征考证文件形成时间。

4.9.4时间项难以考证的案卷级时间，起始时间应著录为最大考证时间的年首日或月首日，终止时间应著录为最大考证时间的年尾日或月尾日，如：1989年某月某日至1989年6月某日，著录为1989-01-01至1989-06-30。

4.9.5时间项难以考证的文件级时间，文件形成时间应著录为最大考证时间的年尾日或月尾日，如：1989年某月某日，著录为1989-12-31。

4.9.6历史档案中的朝代纪年、农历、地支代月、韵目代日，应换算成公元纪年进行著录。

4.10页（张）数

4.10.1卷内页（张）数：卷内张数是案卷的总页数，用3位以内阿拉伯数字表示，著录时以整数填写。

4.10.2文件页（张）数：文件张数是以每份文件的总页数，用3位以内阿拉伯数字表示，著录时以整数填写。

4.11关键词

是在标引和检索中取自文件题名或正文用以表达档案主题并具有检索意义的词或词组。

4.11.1关键词是对题名的补充，如果题名中出现同于关键词的词，不必著录。

4.11.2文件中对于干部任免、干部调动、干部待遇、职称评定等涉及到人名的，人名应著录，著录人名时只著录涉及本单位的人名。

4.11.3各个关键词之间用一个“；”隔开。

5  文字细则

5.1汉字应使用规范化的简化汉字，出现错别字、繁体字和非标准字时，在所著录条目中予以更正。

5.2著录中所用数字应采用阿拉伯数字。

5.3著录中所用汉语拼音字符和英文字符一律采用大写。
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