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E5_AE_B6_E5_AE_89_E5_c80_314724.htm 国家安全生产监督

管理总局办公厅关于印发《国家安全生产监督管理总局机关

文件材料归档办法》的通知（安监总厅[2006]163号）总局和

煤矿安监局机关各司局，应急指挥中心，各在京直属事业单

位、社团组织： 为加强国家安全生产监督管理总局机关档案

工作，保证归档文件材料的齐全完整，便于查考利用，实现

文书立卷归档工作的科学化、标准化、规范化、制度化，现

印发《国家安全生产监督管理总局机关文件材料归档办法》

，请各单位认真执行。 附件一：文件材料归档办法 附件二：

案卷移交目录 二○○六年十一月三十日 附件一： 国家安全生

产监督管理总局机关文件材料归档办法一、总则 1．为加强

国家安全生产监督管理总局（以下简称总局）机关档案工作

，保证归档文件材料的齐全完整，便于查考利用，实现文书

立卷归档工作的科学化、标准化、规范化、制度化，根据总

局机关内设机构的主要职责，结合国家档案局有关规定，制

定本办法。 2．本办法适用于总局机关、国家煤矿安全监察

局机关（以下简称煤矿安监局）、国家安全生产应急救援指

挥中心（以下简称应急指挥中心）（以下统称各单位）。 3. 

本办法所称机关文件材料指总局内设机构、煤矿安监局内设

机构及应急指挥中心内设部室在履行职责中形成的，具有保

存价值且办理完毕的各种文件材料（含电子版），包括文字

、图表、音像、实物等。 4．总局机关档案工作实行文书立



卷制度，应归档的文件材料必须经文书立卷后定期向档案部

门移交，实行集中统一管理。总局档案馆（以下简称档案馆

）作为机关档案的永久管理、利用基地，负责接收本款第二

条所列机关移交的各类档案，并负责对机关文书立卷归档工

作进行具体指导和监督。二、归档单位、范围及保管期限 5

．各单位机关文件材料归档工作分别以内设机构为单位进行

归档。各单位综合处（办公室）负责本单位职责范围内形成

的文件材料归档工作，文书立卷人员具体承办。总局、煤矿

安监局机关各司局文件材料归档范围及保管期限见附件1，应

急指挥中心文件材料归档范围及保管期限见附件2。 6．由两

个或两个以上部门联合发文的文件材料，由主办部门负责归

档。 7．总局党组会议记录、纪要，总局局长办公（业务）

会议记录、纪要、通知，以总局、总局党组、总局领导名义

向党中央、国务院领导同志汇报的材料，党中央、国务院领

导同志有关安全生产工作的批示、谈话记录，外部委发总局

的文件及明传电报等由总局党组秘书、办公厅秘书处或承办

司局按照谁承办谁负责的原则负责归档。党中央、国务院文

件，外部委发总局党组的文件及密码电报由总局办公厅综合

处机要室负责归档。 会计档案由总局办公厅（财务司）机关

财务处、煤矿安监局综合司、应急指挥中心资产财务部按财

政部有关规定整理，定期移交档案馆。 属总局固定资产范围

的基本建设项目和购置大型技术装备的图纸及文字材料由基

建单位及设备购置单位负责归档。其竣工验收和设备开箱应

通知档案馆派人参加，若竣工档案不完整，该项目不得验收

。设备档案实行先归档，后借用制度。 8．机关文件材料的

保管期限分为永久、长期（15年－50年）、短期（15年以下



）三种。记述和反映本单位主要职能活动和基本历史面貌，

具有长远利用价值的重要文件材料定为永久。反映本单位一

般职能活动的，在较长时期内具有查考利用价值的文件材料

定为长期。只在较短时期内有查考利用价值，反映本单位一

般或临时性职能活动的文件材料定为短期。 基本建设项目档

案及技术设备档案，其保管期限不得短于实物的实际使用年

限。三、归档要求 9．各单位要建立健全日常归档制度，提

高对归档工作的认识，明确专人负责此项工作。承办人员应

将办理完毕的文件材料在一周内按本办法要求送交本单位文

书立卷人员立卷。 10．各单位文书立卷人员集中统一管理本

单位归档文件材料，并按要求定期向档案馆移交归档。文书

立卷人员对本单位应归档文件材料要底数清楚，并采取有效

跟踪措施，督促承办人员及时归卷，以确保应归档文件材料

的齐全完整。 11．各单位起草的正式文件必须归档，且清稿

、底稿齐全，正文中涉及转发文、附件、附表的也要求齐全

完整；文件草稿一般不需归档，如有总局领导批示或有重要

修改意见的草稿应与正文、底稿一并归档。有领导重要批示

或有处理结果的文件阅办处理单与被处理文件一并归档。 在

本单位刊物或内部网站登载发布不另行文的文件定稿，应由

文件主办单位将定稿和刊物或电子文档一并归档。 除文字材

料外的其他归档材料（如：图表、声像、实物等），必须附

有文字说明（时间、地点、人物、内容等）一并归档。 同一

归档文件只需归档一份，不得重复归档。 12．正文中涉及引

用文件的，分别按以下办法归档： ⑴引用文件如与正文为同

一年度的，必须与正文组成一卷归档。引用文原则上归档原

件，如来文为复印件或有其他特殊情况时，可根据收文章视



为原件归档。 ⑵引用文件如是以前年度的，可先不归档；但

如经档案馆审卷人员查找发现以前未存此文，则需将引用文

件交档案馆审卷人员，同正文一卷归档。 13．归档文件应符

合以下技术要求： ⑴归档文件清稿必须是正式印刷物且符合

公文要求。拟稿、审稿、签批应使用墨汁、炭素墨水、黑或

兰黑墨水书写，不得使用圆珠笔、铅笔、复写纸、纯兰或红

色墨水书写或签字。加盖公章应使用印泥，不得使用印油。 

⑵文件材料一般应归档保存原件，复印文件不作为档案保管

；若确无原件或原件丢失，须在备考表中予以说明。电传文

件不宜长期保存，应复印归档，并加以说明。 ⑶图纸应向图

的正面，以手风琴方式折叠，并使其折成宽21厘米、长29.7厘

米（A4纸型大小）。蓝图的标题栏应在右下角露出。四、立

卷要求 14．各单位综合处（办公室）文书人员具体负责本单

位文件的立卷归档工作。文书立卷人员应将本单位办理完毕

的文件材料按归档要求收集齐全，并按一事一卷进行立卷。

15．文件材料立卷应遵循文件的形成过程和特点，保持文件

内容间的有机联系，便于保管和利用。 16．案卷组合应符合

以下要求： ⑴同一文件的清稿和底稿及第11条提及的草稿和

文件阅办处理单，转发件与原件，正文与附件（包括带有印

刷物的附件）、附图、附表及引用文必须组合为一卷；请示

与批复可以组合为一卷。 ⑵属总局、煤矿安监局、应急指挥

中心固定资产的同一基本建设项目、设备仪器的全部档案原

则上组成一卷。 ⑶属审批的基本建设项目安全设施设计审查

和竣工验收材料分别组卷。 ⑷对同一企业安全生产许可、审

批过程中形成的全部材料组成一卷。同一安全生产许可证等

延期（补办、变更）过程中形成的全部材料应交档案馆与申



办时的卷宗合并保管。 ⑸危险化学品经营许可证、烟花爆竹

经营许可证、作业场所职业卫生安全许可证等组卷方式同上

。 ⑹同一案件的行政复议材料组成一卷。行政复议材料的保

管期限应考虑相应的法律有效期限。 ⑺注册安全工程师注册

过程中形成的材料，可按一人一卷，也可酌情分类组卷。 ⑻

同一次人员调动（或其他）过程中形成的全部材料组成一卷

。 ⑼干部调动介绍信存根等以单据方式形成的文件材料（财

会单据除外），可分别酌情以原始的一本为一卷或依时间、

单据号等组卷（如：半年的同类单据为一卷；或1－××号同

类单据为一卷等）。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直

接下载。详细请访问 www.100test.com 


