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前 言

    根据中国船舶工业总公司“船办(1992)41号”文精神.结合船舶行业特点编写了本标准。本标准的

编写格式符合GB/T 1. 1-1993的规定。

    本标准由中国船舶工业总公司办公厅提出并归口。

    本标准由上海船舶工业公司、七院负责起草。

    本标准主要起草人:连晓听、王承勇、魏作卿、奚根祥、洪静涓、李秀敏。



中华人民共和国船舶行业标准
CB/T 3495.15- 1997
分类号 U0i

船舶工业档案管理规则

  档 案 工 作 程 序

Regulations for archives management for shipbuilding industry

                programme of archiving work

范围

本标准规定了船舶工业档案工作的步骤、内容和要求。

本标准适用于船舶工业企事业单位的档案管理‘

弓}用标准

    下列标准所包含的条文.通过在本标准中引用而构成为标准的条文 本标准出版时.所示版本均为

有效。所有标准都会被修订 使用本标准的各方应探讨使用下列标准最新版本的可能性。

    CB 3495.工~3495. 5-92 船舶工业档案管理规则

档案工作程序

    档案工作程序按其工作内容分为收集、整理、鉴定、保管、统计、检素、利用和编研

3.1 收集

3.1.1 档案收集工作内容、步骤如下:

    a)编制归档计划;

    b)联系、指导、督促归档计划的实施:

    。)接收归档材料;

    d)反馈归档计划完成情况。

3.1.2 文件材料的收集归档工作.应纳入企事业单位及各有关部门的工作计划 纳入有关人员的工作

职责‘

各1.3具有保存价值的不同种类、不同载体的文件材料应按照CB 3495.1̂3495.5规定进行收集。
3.1.4 党群、行政、经营、生产技术类的文件材料在翌年六月份前由各职能部门负责.将应归档的文件

材料组成保管单位.审定后向档案部门移交归档.会计档案在一~二年内向档案部门移交归挡 并完备

交接手续 。

3.飞.5 产品、科研、基建、设备类的文件材料在任务完成后，将应归档的文件材料整理完毕.由项目负责

人审定后，向档案部门归档 并完备交接手续。归档时间按有关专业标准执行

3.1.6 收集归档的文件材料必须完整、准确、系统.符合其形成规律。书写材料要求字协工黔 .图徉洁

收集的文件材料必须是原件正本。

各类文件材料一般归档一份，比较重要的和利用频繁的文件材料应适当增加归档份数

档案部门应经常、及时向有关部门反馈归档计划完成情况，定期对各档案分室和豆卷部门进行

，
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  业务指导 。

  3.2 整理

  3.2.1 案卷整理工作内容、步骤如下;

      a)将文件材料按分类大纲分类、排序、划分保管期限;

    b)拟写案卷题名;

    。)编页号;

    d)填写卷内目录、备考表;

      e)装订;

      f)填写案卷封面;

    9)编制案卷目录和档号;
3. 2. 2 组卷要遵循文件材料的形成规律和特点.保持文件材料之间的有机联系.便于查找和利用。

12. 3 卷内文件材料排列以正件在前.附件在后;印件在前，原件在后;批复在前.请示在后;转发转批

在前.原件在后。其他文件按时间顺序排列。图纸按其类别序号排列.文字材料在前.图纸材料在后，特

殊载体的文件材料按有关规定整理。

3.2.4 案卷的封面、目录、备考表填写要完整、清晰、准确，题名要简洁明了。

12. 5 编号要符合各类档案的标准要求。

3.2.6 装订要整齐、牢固、美观、编目要完整清楚.便于保管和利用。

3. 2. 7 用光盘、磁带、胶片等作为贮存介质保管文件时，应保留具有法律效应原始凭证.

3.3 鉴定

3. 3. 1 鉴定工作内容、步骤;

      a)档案部门提出鉴定工作任务;

    b)成立鉴定小组;

    c)直接鉴定档案、填写鉴定表;

    d)编制鉴定报告和销毁清册，经本单位领导和上级有关部门批准;

    。)编写鉴定工作小结.

3.3.2 鉴定小组由单位主管领导、职能部门领导、专业人员和档案管理人员组成。

3. 3. 3 鉴定档案的价值，要用全面的、历史的观点.凡是介于两种保管期限之间的档案.其保管期限一

律从长。

3.3.4 销毁档案要严格按保密规定执行，销毁时档案部门应会同保密部门派员监销，并完备销毁手续。

3.3. 5 对留存档案要重新组卷.鉴定材料应归档保存。

3.4 保管

3.4. 1 保管工作内容、步骤如下:

    a)档案人库上架;

    b)绘制库房分布图和档案存放示意图;

    c)对档案保管状况进行监控;

    d)定期检查档案安全保管状况。

3.4.2 应将整理后的档案科学合理地存放，使之排列有序，标志醒目，便于提洪利用。

3.4.3 底图应平放或卷放.使之完好无损。

3.4.4 珍贵档案一般不得外借。底图除复制、校核、修改外，一般不得外借。

3.4. 5 应编制馆(库)藏指南。

3.4.6 库房设施要符合“防火、防盗、防虫、防鼠、防尘、防潮、防光、防污染”要求;控制库房的温湿度:温

度为1424 C。相对湿度为40%-65鱿，并有温湿度记录。对特殊载体档案的保管按有关规定执行。
3.4. 7 档案的保管要符合安全和保密要求，做到办公室、库房、阅览室三分开。
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3.4.8 应定期检查库房档案.做到帐物相符，对破损档案和字迹褪变的档案要进行修复和补救。

3.4, 9 应制定档案库房管理制度和档案保管、保密、销毁制度。

3.5 统计

3. 5门 统计工作内容、步骤如下:

    a)统计档案部门基本情况;

    b)统计各门类、各种载体档案的接收、移交、鉴定、销毁、遗失的数量;

    c)统计提供利用档案的效益情况。

3.5.2 统计数据应以原始记录为依据.做到帐物相符。

3.5.3 统计数据要做到准确、及时、科学和连续以便对统计结果进行研究分析。

3.6 检 索

3.6.， 编制检索工具内容、步骤如下:

    a)编制总目录、分类目录、案卷目录;

    b)编制专题目录和重要文件目录:

    。)编制著录卡片和索引及其他各种目录。

3.6.2 编制检索工具要标准规范，积极推广现代化的检索工具

3.6.3 档案的检索要正确迅速。

3.7 利 用

3.7门 利用工作内容、步骤如下:

    a)提供查阅档案原件和复制品;

    b)提供各类检索工具和编研材料;

    e)制发档案证明、函复查询、利用材料等.

17. 2 应收集档案利用信息.定期汇编利用档案效益实例

17. 3 应建立档案借阅制度

17.4 应熟悉库藏，以各种形式和方法迅速准确地为用户提供咨询服务。

17. 5 提供档案利用要符合保密规定.严格履行审批登记签署手续，维护单位利益

3.8 编研

3.8. 1 编研工作内容步骤:

    a)选 题 ;

    b)制订编研计划;

    c)取材 ;

    d)素材加工;

    e)编撰 ;

    f)审校;

    9)印制.
3.8.2 应对档案材料按专题进行汇编，如:全宗介绍、大事记、组织机构沿革、基础数据汇编、发17,e史、科

研信息、产品介绍、技改项目介绍、国内外同行业生产经营情况介绍和利用效益实例汇编等

18. 3 编研必须尊重档案原件内容.

3.8.4 编研材料应 具有 实用性 、先拼性


