
附件3：

安徽交通职业技术学院档案分类编号方案
为了加强我院档案规范化管理，有效地保护和利用我院的档案资源，更好地为档案工作服务，根据《中华人民共和国档案法》、《安徽省档案条例》，《安徽省高等院校档案管理实施办法》及参照各类档案的管理标准，结合我院档案工作实际，特制定《安徽交通职业技术学院档案分类编号方案》。安徽交通职业技术学院档案实行集中统一管理。档案管理是以本院全部档案为对象，依据档案室的管理职能，结合档案内容及其形成特点，保持档案之间的有机联系，方便保管与开发利用。安徽省交通职业技术学院设置十一个一级类目：党群 、行政、教学工作、科学研究、基本建设、仪器设备、出版、外事、财会、声像、实物。
一、党群档案（代字DQ）

党群档案按照《归档文件整理规则DA／T22-2015》以及结合《高等院校归档范围和档案保管期限规定》和《机关单位归档范围和档案保管期限规定》方法进行整理。

分类方法：按全宗-年度-问题-保管期限分类法，以“件”为单位进行整理。

档号编制：档案采用“年度-问题-保管期限”的分类方法编写档号。档号应包含全宗号、档案类型、年度、保管期限、件号等要素。

安徽省交通职业技术学院全宗号：AHJY（其它各类档案不再赘述）

“保管期限”分为永久、30年、10年，分别用大写英文字母“Y”、“D30”、“D10年”表示。

“年度”指文件发行的年度，跨年度会议归入办结年度，计划、规划等归入开始年度，采用四位阿拉伯数字表示公元纪年，如2015年表示为“2015”。

“问题”按单位机构职能问题进行整理划分当年度同一问题同一保管期限按照如下子问题先后顺序排件。
11.党务综合，12.纪检，13.组织，14.宣传教育， 15.统战，16.工会，17.团委

“件号”应当在最低一级类目下编制流水号，一件一号，以4位阿拉伯数字表示。如1号文件用“0001”。

具体编号为：全宗号-年度-问题-保管期限--件号

如下: AHJY- 2015- DQ- Y-0001

                       
                                 件号（第一件）
                                 保管期限（永久）
                                 党群档案
                                  年度
                                  全宗号 
二、行政档案（代字XZ）

行政档案按照《归档文件整理规则DA／T22-2015》以及结合《高等院校归档范围和档案保管期限规定》和《机关单位归档范围和档案保管期限规定》方法进行整理。

分类方法：按全宗-年度-问题-保管期限分类法，以“件”为单位进行整理。

档号编制：档案采用“年度-问题-保管期限”的分类方法编写档号。档号应包含全宗号、档案类型、年度、保管期限、件号等要素。

安徽省交通职业技术学院全宗号： AHJY（其它各类档案不再赘述）

“保管期限”分为永久、30年、10年，分别用大写英文字母“Y”、“D30”、“D10年”表示。

“年度”指文件发行的年度，跨年度会议归入办结年度，计划、规划等归入开始年度，采用四位阿拉伯数字表示公元纪年，如2015年表示为“2015”。

“问题”按单位机构职能问题进行整理划分当年度同一问题同一保管期限按照如下子问题先后顺序排件。

11.行政综合12.人事13.监察14.武装15.保卫15.总务

16.档案、图书，17.院产业

 “件号”应当在最低一级类目下编制流水号，一件一号，以4位阿拉伯数字表示。如1号文件用“0001”。

具体编号为：全宗号-年度-问题-保管期限--件号
如下: AHJY- 2015- XZ- Y-0001

                       

                                 件号（第一件）

                                 保管期限（永久）

                                 行政档案
                                  年度
                                  全宗号
三、教学档案（代字JX）

教学档案按照《归档文件整理规则DA／T22-2015》以及结合《高等院校归档范围和档案保管期限规定》方法进行整理。

分类方法：按全宗-年度-问题-保管期限分类法，以“件”为单位进行整理。

档号编制：档案采用“年度-问题-保管期限”的分类方法编写档号。档号应包含全宗号、档案类型、年度、保管期限、件号等要素。

安徽省交通职业技术学院全宗号：AHJY（其它各类档案不再赘述）

“保管期限”分为永久、30年、10年，分别用大写英文字母“Y”、“D30”、“D10年”表示。

“年度”指文件发行的年度，跨年度会议归入办结年度，计划、规划等归入开始年度，采用四位阿拉伯数字表示公元纪年，如2015年表示为“2015”。

“问题”按单位机构职能问题进行整理划分当年度同一问题同一保管期限按照如下子问题先后顺序排件。

11.综合

  12.学科与实验室建设

  13.招生

14.学籍管理

  15.课堂教学与教学实践

16.毕业生

  17.教材

 “件号”应当在最低一级类目下编制流水号，一件一号，以4位阿拉伯数字表示。如1号文件用“0001”。

具体编号为：全宗号-年度-问题-保管期限--件号 

如下:  AHJY- 2015- JX- Y-0001

                       

                                 件号（第一件）

                                 保管期限（永久）
                                 教学档案
                                  年度
                                  全宗号

四、科研档案（代字KY）

科学研究档案是本院在自然科学技术研究和教学活动中形成的科技档案，简称科研档案 。

分类方法：按科研档案载体分类法，以“卷”为单位进行整理。

科研档案不同科研项目按卷进行整理。
档号编制：科学研究档案采用“科学研究类别”的分类方法编写档号。档号应包含全宗号、科研档案种类、年度、案卷号等要素。

具体编号为：全宗号-年度-问题-卷号-件号
例如 AHJY-2015-KY-001-0001

                               件  号
案卷号

                               科研档案
                               年度
                               全宗号
五、基本建设档案（代字JJ）

工程建设按照工程项目分类，根据具体项目分属类，每一属类按照同具体工程组卷。根据《科学技术档案案卷构成的一般要求》组卷归档。

分类方法：按分类号-工程项目代码分类法，以卷为单位进行整理。

档号编制：项目建设类采用分类号-工程项目代码分类方法编写档号。档号应包含全宗号、分类号、项目代码、案卷号等要素。

项目代码为工程项目代码。用数字“001”、“002”、……代替， CBD项目用001代替，具体见附件1.

类别：立项、招投标、设计、施工、监理、交竣工、管养、综合分别以“1”、“2”、“3”、“4”、“5”、“6”、“7”、“8”表示。

“案卷号”应当在最低一级类目下编制流水号，一卷一号，以3位阿拉伯数字表示。如1号卷宗用“001”表示。

具体编号为：全宗号-档案类型-工程项目代码-类别-案卷号

例如： AHJY-JJ-001-1-001 
                               案卷号 

立项类  

                               工程代码（CBD工程）

                               基建档案

                               全宗号
六、设备档案（代字SB）

设备档案指的是本院教学办公购买设备申报、审批、招投标、开箱单、管养维护等一系列材料。

分类方法：设备档案按设备型号或代码按卷进行整理。
档号编制：设备档案采用“档案类型-设备型号或代码”编写档号，按设备流程进行排序。
“设备型号”指的是具体设备的类型加型号。

 “案卷号”应当在最低一级类目下编制流水号，一设备一卷，以3位阿拉伯数字表示。如1号卷宗用001表示。
具体编号为：全宗号-分类号-案卷号

例如： AHJY-SB-LENOVO470-001

                               案卷号 

                               设备型号（联想470）   

                               档案类型

                              全宗号
七、出版档案（代字CB）

出版档案是本院在出版管理和出版活动中形成对学校和社会当前与长远具有参考价值和凭证作用的文件材料。

分类方法：按出版档案载体—年度分类法，以“件”为单位进行整理。

档号编制：出版档案采用“出版档案类别—年度”的分类方法编写档号。档号应包含全宗号、出版档案种类、年度、件号等要素。

具体编号为：全宗号-年度-问题 -件号

例如:   AHJY- 2015-CB- 0001

                      

件号  

                               出版档案

                               年度

                               全宗号
八、外事档案（代字WS）

外事档案指的是本院与外国团体和个人在学术研究，科技合作，人才交流友好往来等活动中直接形成的文字，图表声像等载体材料，按照《归档文件整理规则DA／T22-2015》以及结合《高等院校归档范围和档案保管期限规定》和《机关单位归档范围和档案保管期限规定》方法进行整理。

分类方法：按全宗-年度-问题-保管期限分类法，以“件”为单位进行整理。

档号编制：档案采用“年度-保管期限”的分类方法编写档号。档号应包含全宗号、年度、保管期限、件号等要素。

安徽省交通职业技术学院全宗号：AHJY（其它各类档案不再赘述）

“保管期限”分为永久、30年、10年，分别用大写英文字母“Y”、“D30”、“D10年”表示。

“年度”指文件发行的年度，跨年度会议归入办结年度，计划、规划等归入开始年度，采用四位阿拉伯数字表示公元纪年，如2015年表示为“2015”。

“问题”按单位机构职能问题进行整理划分当年度同一问题同一保管期限按照如下子问题先后顺序排件。

11.综合

12.出国(境)

13外事活动(来校、国际合作)

“件号”应当在最低一级类目下编制流水号，一件一号，以4位阿拉伯数字表示。如1号文件用“0001”。

具体编号为：全宗号-年度-问题-保管期限-件号

如下: AHJY - 2015- WS- Y-0001

                       

                                 件号（第一件）

                                 保管期限（永久）

                                 外事档案

                                  年度

                                  全宗号
九、会计档案（代字CK）

会计档案是指本院会计凭证、会计账簿、财务会计报告等会计核算专业资料。会计档案按照《安徽省会计档案管理整理要求及案卷格式》和《会计档案管理办法》的要求进行整理。

分类方法：按会计档案种类—年度分类法，以“卷”为单位进行整理。

档号编制：会计档案采用“会计档案种类—年度”的分类方法编写档号。档号应包含全宗号、会计档案种类、年度、案卷号等要素。

会计档案种类分为“会计凭证、会计账簿、会计报告、其他类”，分别用阿拉伯数字“1”、“2”、“3”、 “4”表示。

“年度”指会计业务办结的年度，采用四位阿拉伯数字表示公元纪年，如2015年表示为“2015”。

 “案卷号”应当在最低一级类目下编制流水号，一卷一号，以3位阿拉伯数字表示。如1号卷宗用“001”表示。

具体编号为：全宗号-年度-档案类型-分类代号-案卷号

如下  AHJY- 2015- CK1-001

                            案卷号

                           会计档案种类（会计凭证）
                           会计档案年度
 
全宗号 
十、声像档案（代字SX）

声像档案是指本院各部门或个人在社会实践活动中直接形成的有保存价值的录音、录像、照片、影片等辅以文字说明的历史记录。按照《照片档案管理规范》、《磁性载体档案管理与保护规范》等规定进行整理。

分类方法：按声像档案载体—年度分类法，以“件”为单位进行整理。

档号编制：声像档案采用“声像档案载体—年度”的分类方法编写档号。档号应包含全宗号、声像档案载体类型、年度、件号等要素。

声像档案载体可分为“照片”、“光盘”、“录像带”，分别用阿拉伯数字“1”、“2”、“3”表示。

“年度”指声像档案生成的年度，采用四位阿拉伯数字表示公元纪年，如2015年表示为“2015”。

 “件号”应当在最低一级类目下编制流水号，一件一号，以4位阿拉伯数字表示。如1号件用“0001”表示。

具体编号为：全宗号-年度-问题(分类代号)-保管期限-件号

如下： AHJY- 2015--SX1-Y-0001

                              件号                            
                              保管期限 

                                  载体种类（照片）
                                  年度

全宗号
十一、实物档案（代字SW）

实物档案指的是单位获得的各种荣誉证书、奖状、锦旗、奖杯、奖牌以及废止的各种印章，获赠的纪念品、宣传品及反映本单位不同发展阶段的产品样品，实体性科技成果、工装和设备等物品。

分类方法：实物档案按实物类型分类。按件进行整理

档号编制：实物档案采用“档案类型-类别”编写档号。以进入单位时间顺序排列，档号应包含全宗号、档案类型、类别、件号等要素。

“类别”：实物档案可分为荣誉类和其他类，分别以“1”、“2”带图。

“案卷号”应当在最低一级类目下编制流水号，一物一卷，以3位阿拉伯数字表示。如1号卷宗用“001”表示。

具体编号为：全宗号-分类号-件号

例如： AHJY-SW1-Y- 0001   
                                 件号
   
保管期限
                                  档案类型(荣誉类)
                                   全宗号

1

