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海南省档案局关于印发 
《海南省档案著录规则》的通知 

 
各市县档案局（馆）、各专业部门档案馆，省直各单位： 

为规范我省档案著录项目和著录格式，现将《海南省档案

著录规则》（以下简称规则）印发给你们,请结合本地区、本部

门的实际情况贯彻执行。同时，根据实际情况提出以下要求： 

一、为确保档案著录项目的一致性，从源头规范著录格式，

各单位在使用办公系统进行收发文登记时应遵照规则要求。 

二、原馆（室）藏的纸质档案著录不符合规范的，在条件

许可的情况下应按照规则进行整改，特别是在开展纸质档案数

字化时，应将目录修改列入数字化工作内容。 
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三、各级国家综合档案馆在接收电子档案目录时，应按照

规则的要求进行检查，对不符合的应要求立档单位进行整改，

经检查合格后方可接收进馆。 

 

附件：《海南省档案著录规则》 

 

 

 

 

                                海南省档案局 

                               2017 年 5月 18 日 
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海南省档案著录规则 
 

一、适用范围 

本规则规定了一份文件或一案卷（组）文件的著录项目、

著录格式和著录项目细则。 

本规则适用于各门类档案的著录，其他特殊档案可参照本

规则。 

二、定义 

1、著录 

对档案内容和形式特征进行分析、选择和记录的过程（DA/T 

1-2000） 

2、著录项目 

揭示档案内容和形式特征的记录事项。包括题名与责任说

明项、稿本与文种项、密级与保管期限项、时间项、载体形态

项、附注与提要项、排检与编号项。 

3、著录格式 

著录项目在条目中的排列顺序及其表达方式。 

4、目录 

由揭示档案特征的条目汇集而成的并按照一定次序编排的

档案检索工具。（DA/T 1-2000） 

5、符号说明 

本规则所涉及的标识符，如：[]、（）、/、？等，在计算机
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著录时一律用半角输入。各类符号作用如下： 

符号 作    用 

[] 自拟内容标识符，置于著录内容后面，自拟的文

件题名必须加此标识符。 

（） 补充说明符，置于被说明内容的前后，如说明责

任者或人名的原名、国别、朝代、职务等内容。 

/ 并列内容分隔符，用于多个人名等著录项目并列

内容间的分隔。 

？ 未知内容替代符，用于标识未知的著录内容，一

般和[]配合使用。 

 

三、著录项目定义及其著录格式 

1、档号 

档案馆（室）在整理和管理档案的过程中，以字符形式赋

予档案的、用以固定和反映档案排列顺序的一组代码。同一个

档案馆（室）内不能有重复的档号。 

档号组成通常包括全宗号、案卷目录号、类别号、项目号、

保管期限、案卷号、件号、页号，按照档案管理规则进行组合。

档号各组成项间以半角的“-”或全角的“· ”相连。 

以文书档案为例，2000 年及以前以案卷为单位整理规则的

档号组成为： 
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全宗号-目录号-案卷号-页号（顺序号） 

例：K086-003-007-001 

2000 年以后以件为单位整理规则的档号组成为： 

全宗号-年度-保管期限-件号 

例：S028-2015-Y-0006 

2016 年以后以件为单位整理规则的档号组成为： 

全宗号-类别号·年度-保管期限-件号 

例：S028-WS·2015-Y-0006  

2、全宗号 

全宗是一个国家机构、社会组织或个人形成的具有有机联

系的档案整体。全宗号是国家综合档案馆为同级立档单位编定

的全宗规范化代码。一个档案馆内不能有相同的全宗号。 

全宗群是由若干个具有时间、地区、性质等共同特征的全

宗组成的群体。 

全宗号由 4位代码构成，第一位为全宗群代码，通常用英

文或汉语拼音字母标识，后 3位为一个全宗的代码，由阿拉伯

数字组成，不足 3位的，在数字前加“0”补足。例：K086，S024。 

省直机关档案室可以不输入全宗群代码。例：024。（市县

可根据本地区实际情况输入）。 

3、目录号 

全宗内案卷所属目录的代码或顺序号。由 3位阿拉伯数字

组成，不足 3位，在前面加“0”补足，例：003。 
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4、类别号 

档案类别的代码 

5、项目号 

产品、建设项目、课题、设备等档案代字或代号 

6、案卷号 

目录内案卷所属目录的代码或顺序号。由 3位阿拉伯数字

组成，不足 3位，在前面加“0”补足，例：007。 

7、件号 

单件文书类电子档案在一个保管期限下排列顺序号。以 4

位阿拉伯数字组成，不足 4位，在前面加“0”补足，例：0026。 

8、页号 

案卷内文件每页排列的顺序号。用阿拉伯数字标识，例：

47。 

9、页数 

每一卷（件）归档文件的页数。以案卷为单位的档案，每

个案卷编制一个流水号，以件为单位的档案，每个件编制一个

流水号。文件中有图文的页面为一页。用阿拉伯数字标识，例：

98。 

10、年度 

档案的形成年度。由 4位阿拉伯数字组成，当形成年度无

法考证时，填“0000”。 

11、盒号 
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档案对应所在的档案盒的编号。用阿拉伯数字标识，例：

11。 

12、题名 

题名，又称标题、题目，是表达档案中心内容、形式特征

的名称。 

⑴一般按照文件原题名著录，文件没有题名或题名不规范

的，须重拟标题，用“[]”号将重拟的题名括起。例：通知[海

南省档案局关于举办计算机培训班的通知]。 

⑵“任免通知”等公文的标题通常只标注一个人，著录时

可在题名之后或人名的元数据项上加该文任免人员名字，并用

“[]”号括起（注：本单位发文人名需全部录入；收文则只需

录本单位或本系统的）。 

⑶多次会议记录组成一件时，题名著录格式为：责任者+

起止时间+会议记录名称，并用“[]”号括起。例：[海南省档

案局 2016 年 1到 12 月局长办公会议记录]。 

⑷定稿、历次修改稿单独作为一件时，应照实抄录文件标

题，后加定稿、第×次修改稿、×××领导修改稿等稿本性质，

并用“[]”号括起。例：海南省档案局十三五档案事业发展规

划[定稿]；海南省档案局十三五档案事业发展规划[第 2次修改

稿]。 

⑸附件单独作为一件时，应在附件标题前抄录正文题名，

外加“[]”，并注明“附件”字样。其格式为：[正文题名]附件
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X：附件题名。例：“[关于发布《数字档案室建设指南》的通知]

附件 1：数字档案室建设指南”。 

⑹题名中的年、月、日统一使用半角阿拉伯数字表示，年

度用 4位阿拉伯数字标识。 

⑺题名中标有历代朝代年号，按原题名著录，必要时可在

其后著录对应的公历年度，并用“[]”括起。例：民国十三年

[1924]。 

⑻题名中所涉及的繁体字、二简字按简体字著录。 

13、责任者 

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。 

⑴责任者只有一个时，照原文著录。例：海南省档案局。 

⑵责任者有多个时，著录列居首位的责任者，责任者为立

档单位本身必须著录，文号所代表的单位必须著录，其余视需

要著录，被省略的责任者用“等”表示，责任者之间以“；”号

隔开。一般情况下，最多著录 2个责任者。 

例：海南省林业厅；海南省档案局等。 

⑶机关团体责任者必须著录全称或规范性的通用简称。 

例：中国共产党海南省委员会或中共海南省委 

⑷地方机关团体责任者，著录时其前应冠以当时的行政区

域全称。 

例 1：海南省档案局，而不能著录为“省档案局”； 
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例 2：海南黎族苗族自治州人民政府，而不能著录为“州

人民政府” 

⑸历代政权机关团体责任者，著录时其前应冠以直供或政

权名称，并加“（）”号。 

例 1：（清）内阁 

例 2：（民国）外交部 

⑹个人责任者著录时应在姓名后著录其时任职务、职称或

其它职责。 

例：毛泽东（中共中央主席） 

⑺原文只署个人责任者字、号、别名、笔名时，除照录原

文外，应将其真实姓名或常用名附后并加 “( )”。 

例：伍豪（周恩来） 

⑻外国责任者，姓名前应著录各历史时期易于识别的国名

简称，其后著录统一的中文姓氏译名。必要时著录姓氏原文和

名的缩写。国别、姓氏原文和名的缩写均加“( )”号。 

例：（美）爱因斯坦(Einstein，A.)。 

14、保管期限 

指根据档案价值确定的档案应该保存的时间。 

保管期限通常分为永久、长期、短期、定期 30 年、定期

10 年等五种保管期限，其对应的代码分别为“Y”、“C”、“D”、

“D30”、“D10”。 

其他保管期限，也参照此方法定义。 
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15、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

文件的顺序号。文件编号包括发文字号、科研试验报告流水号、

标准规范类文件的统编号、图号等。 

⑴文件编号照原文字符号抄录，“﹝﹞”等其他特殊符号也

可用“ [] ”代替。例：琼档字﹝2015﹞16 号或琼档字[2015]16

号；GB/T 13968-92。 

⑵联合发文或档案上有多个文件编号时，一般只著录主要

发文单位或立档单位相对应的文件编号，若需著录多个文件编

号，各文件编号间用“；”号隔开，例：琼府办[2015]127 号；

琼档字[2015]61 号。 

16、机构问题 

归档文件分类方案类目的名称或规范化简称，用以描述档

案的来源信息。 

17、密级 

密级是指文件保密程度的等级。 

密级分为“普通”、“内部”、“秘密”、“机密”、“绝密”等

五个等级。 

18、稿本 

稿本是指档案文件的文稿、文本和版本。稿本项依实际情

况著录为草稿、定稿、手稿、草图、原图、底图、蓝图、正本、

副本、原版、试行本、修订本、影印本、各种文字本等。 
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19、时间项 

⑴文件形成时间 

一般公私文书、信札为签发时间，决议、决定、命令、法

令、规程、规范、标准、条例等法规性文件为通过或发布时间，

条约、合同、协议为签署时间，技术评审证书、技术鉴定证书、

转产证书为通过时间，获奖证书、发明证书、专利证书为颁发

时间，科研试验报告、学术论文为发表时间，工程施工图、产

品加工图为设计时间，竣工图为绘制时间，原始试验记录、测

定检验数据为记录时间等。 

用 8位阿拉伯数字标识，第 1-4 位表示年，第 5-6 位表示

月，第 7-8 位表示日。 

例：2012 年 5月 6日，20120506。 

⑵案卷的起止时间 

以一组文件、一卷、一组案卷为对象著录一个条目时，著

录其中最早和最晚形成的文件的时间，其间用“-”号连接。起

止时间的表示，无论是本年度或跨年度，著录时均不能省略年

度。 

例：19980107-19981210 

⑶文件时间凡出现农历、民国纪年或地支代月、韵目代日

的，一律转换成公元纪年，不加注。 

例：民国三十八年五月六日  

应著录为“19490506” 
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⑷文件形成时间无法完全考证时，可著录文件上的收文时

间、审核时间、印发时间等其它时间，但应在附注项中说明。 

⑸在年月日只确认一项或两项的，可只著录确认项，其他

以“0”代替。 

例 1：只知道年度，而不知道月日的，著录为“19320000” 

例 2：年度及月日均不知道的，著录为“00000000” 

20、控制标识 

用于控制档案能够安全利用的分类标识。档案控制标识分

为“开放”、“控制”、“绝对控制”和“待定”等四个级别。 

21、人名 

文件中出现的人名包括干部任免名单、奖惩名单、领导班

子组成人员名单以及各行各业代表性人物等。人名之间用半角

的“/”号隔开。 

22、附注 

附注项著录档案中需要解释和补充的事项。附注项的内容

依各项目的顺序著录，项目以外需解释和补充的列在其后。 

 

 

                                  

 

 

  海南省档案局办公室                        2017年 5月 18日印发
 


