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为加强集团公司档案业务管理，进一步提高档案工作

科学化、规范化、标准化水平，促进档案信息资源的开发

利用，更好地为集团公司各项工作服务，依据《煤炭工业

企业档案分类规则》《煤矿建设项目档案管理规范》《企

业文件材料归档范围和档案保管期限规定》（国家档案局

第 10号令）、《归档文件整理规则》，结合集团公司档案

工作实际，进行档案分类管理。

按年度—机构—保管期限分类法整理文件，即淮北矿

业集团公司有多少个内设机构就有多少类，集团公司下属

单位按实际内设机构制定。

①按年度、机构、保管期限进行整理，即：年度—机构—

保管期限组盒，并编上顺序号，盒内文件目录从“001”顺

序编件号，即大流水号，在同一年度的同一个保管期限内

的件号是唯一的。②排列方法：采用年度大类的排列方法，

即：年度—机构—保管期限原则排好后，编写盒号，盒号

是三位阿拉伯数字，一个年度内盒号是唯一的，用三位阿

拉伯数字编写。③文书档案的档号结构为：全宗号—年度—

机构—保管期限—件号—盒号。在一个年度内的同一个机

构的同一个保管期限下，每年从“1”件顺序排列，这样每

个机构的每一个保管期限的件号都是唯一的。全宗号用二

位代码标识，盒号用三位阿拉伯数字标识，按件装盒，盒

内文件单件装订编号，件号用阿拉伯数字标识，按排列顺

序流水编号，件号不应有空号。④文书档案的保管期限为：

永久、30年、10年。

殊载体档案

集团公司档案分类原则是以集团公司全部档案为对象，

依据企业职能、结合档案内容及其形成特点，保持档案之

间的有机联系，便于保管利用，同时又要考虑企业档案分

类的包容性、延伸性和可操作性。

一级类目的设置

一级类目的设置：依据《煤炭工业企业档案分类规则》

设置八个一级类目。即地质勘测类、基本建设类、科学技
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术研究类、设备仪器类、产品类、会计类、职工管理类、特

殊载体类。

二级类目的设置

地质勘测类的二级类目按工程项目性质设置；

基本建设类的二级类目按工程项目性质设置；

科学技术研究类的二级类目按专业设置；

设备仪器类、产品类的二级类目按型号和专业用途

设置；

会计类的二级类目按文件形式（名称）设置；

职工管理类的二级类目是按职工的管理状况设置。即

按干部、工人、离退休职工、死亡职工设置；

特殊载体类的二级类目按载体形式设置。

三级以下类目设置

根据集团公司档案形成的规律，使分类方案具有可操

作性，在“地质勘测类”“基本建设类”“设备仪器类”“产

品类”等类中设有三级类目，个别大类还设有四级类目。上

述各三级以下类目设置的方法按生产环节或用途或名称等

设置。

没有实体档案的类目

没有实体档案的类目可空号不用，不能予以取消或

挪用。

档案分类标识符号除文书类标识符有所变动外，其他

类均采用《煤炭工业企业档案类目标识符号》即：

①一级类目用字母标识：地质勘测类——E；基本建设

类——F；科学技术研究类——G；设备仪器类——H；产品

类——J；会计类——K；职工管理类——L；特殊载体类——M。

②二级以其以下的类目标识采用阿拉伯数字标识，并

采用双位制，即：均从 11开始，以后用 12、13……，除去

“拾”数字续排直到 99结束。

①地质勘测类、基本建设类、科学技术研究类、设备

仪器类、产品类档案的编号排列方法。

第一，编号方法。

根据科技档案专业性较强，且档案形成的时间和数量

不定的特点，我们选用分类分到哪一级类目、编号就从哪一

级为单元流水号。且不考虑案卷的保管期限与年度特征，依

据档案形成的规律编号。

第二，排列方法。

按大类分属类、案卷顺序号排列，即大类→属类（按

二级、三级、四级类目顺序）→案卷号。案卷的排列不考

虑档案的保管期限与年度特征，以维护文件材料的系统与

完整。

编号排列方法示例如图 1所示。

大类→二级属类→三级属类→四级属类→案卷顺序号。

②会计类档案的编号排列方法。

会计类档案按大类分属类分年度方法编号排列，即在

会计类档案内先分别按凭证、帐簿、报表、职工薪酬清册、

其他五个二级类目顺序排列，每个二级类目内再分别按年度

顺序排列，案卷编号排列采取属类内年度流水编号，不考虑

案卷的保管期限特征。

③职工管理类档案的编号排列。

职工管理类按大类分属类编号排列，即在职工管理类

内按二级类目顺序排列，每个二级类目内再根据国家有关规

定进行编号排列。案卷顺序号不受字位数限制，以单位实有

人数为准。

④特殊载体类档案的编号排列方法。

特殊载体档案的编号排列先按载体形式区分，然后在

各种形式内，按其所反映的专题顺序编号排列，不考虑保管

期限特征，如图 2所示。

⑤各大类在编写档案号时，除字母与数字之间不用隔

点外，各属类之间、属类与案卷号之间均采用“·”隔开。

集团公司机关档案室及各单位所涉及到的实体档案，

均按此方案分类、组卷、编号排列。对此细则没涉及到的专

业档案，如电力、化工等分类、组卷、编号排列均执行国家

级专业主管部门标准。

档案的分类与管理可以提高以后工作过程中的科学性

与高效性。为此，相关工作部门以及人员应积极采取高效化、

科学化策略，促进档案分类与管理工作更加合理化，推动国

（下转第 63页）
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的公共空间，确保其保持一定频率和质量的邻里互动；其二，

丰富社区邻里组织。培育多种类型的社区组织，促进各组织

间的交流与合作，为邻里互动提供组织载体；其三，大力增

加人才的引进。要以专业和业余的人才队伍为依托，进一步

挖掘社区网络关系的生命力，组织开展多种社区活动和公益

性的活动，使社区居民在参与活动过程中不断增加社区归属

感，也更好地构建了较强的社区网络关系 [6]。

智慧社区涵盖多个方面，建设内容巨大又复杂，因而

需要投入足够的人力资源、财力资源作为支撑。一方面，积

极引进一些相关领域的高级技术人才组成智慧社区建设小

组，为打造安全、便捷、宜居的社区建言献策。此外，还应

加大社区工作人员的培训力度，并依托 5G、区块链以及大

数据等现代化信息技术水平提高其知识与技能水平，推进智

慧社区建设的可持续发展。另一方面，要加大财政支持力度，

拓宽资金获取渠道。例如，政府一般将经费按照一定的财政

预算比例划分给智慧社区试点项目，用于其建设和维护，而

为了保障政府对社区公共运行经费财政投入的预算及时足

额到位，必须建立相应监督检查机制和奖惩评价机制，确保

资金主要用于购买、检测、维修以及维护基础设施等方面。

除此之外，在建设运营方面，要加大投融资模式的推广与应

用，鼓励各类社会资本加入到智慧社区项目建设和运营中，

让每一个居民都能共享智慧社区建设的成果 [7]。

当今中国的农村社会无论在经济、政治还是在思想、

文化方面都正在经历转型。新时代背景下，作为推进农村社

区治理转型的重要体现就是智慧社区的建设。智慧社区建设

有望成为塑造现代化新型城乡社区形态的新形象，促进社区

居民实现美好生活的新目标，推进传统城市经济转型升级以

及提升公共服务和社会治理水平的推动器，也有望成为实现

中华民族伟大复兴的一个重要标志。
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