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[bookmark: _Toc190332238][bookmark: _Toc4421][bookmark: _Toc87026176][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
本文件代替GB/T 13967-2008《全宗单》。
本文件与GB/T 13967-2008相比主要变化如下：
——增加了引言；
——适用范围增加了机关、团体、企事业单位和其他组织实行全宗管理；
——增加了全宗设置条件、设置原则、全宗管理等章节。
本文件由国家档案局提出并归口。
本文件起草单位：国家档案局。
本文件主要起草人：XXX。
本文件于1992年12月17日首次发布。

[bookmark: _Toc190332239][bookmark: _Toc87026177][bookmark: _Toc7877][bookmark: BookMark3]引言
全宗理论是档案工作的基本理论，本文件主要以全宗管理为主体，涉及到国家档案全宗、档案馆内全宗、立档单位全宗等各个层次。由于信息时代的到来，全宗理论的适应性出现了新的情况和问题，如何对档案资源进行科学合理标识，解决机构变动下全宗规范设置问题，需要对全宗理论进行适当的修改、补充和完善，以便适应新形势的发展。
本文件立足全宗管理理论与实践，遵循《中华人民共和国档案法》及其实施条例关于档案管理的基本原则，结合机关档案管理、企业档案管理、全宗卷、全宗指南、档号编制等相关标准、规范，规定了全宗管理的基本原则以及全宗设置条件、设置原则、内容维护等相关要求，有助于各级各类档案馆对分管范围内档案的管理，切实推动立档单位全宗管理步入正轨、有效运行，更好地服务档案资源体系建设。

[bookmark: BookMark4]

全宗管理规则
[bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc87026178][bookmark: _Toc21545][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc190332240][bookmark: _Toc24884211]范围
[bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc26648466]本文件确立了档案按全宗管理的基本原则，规定了全宗设置条件、设置原则、管理方法、内容维护等相关要求，提出了机构变动中以全宗为单位的档案处置方式。
本文件适用于基于全宗方式管理档案的各级各类档案馆、机关、团体、企事业单位和其他组织。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc87026179][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc8133][bookmark: _Toc190332241]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
DA/T 1—2000  档案工作基本术语
DA/T 12—2012  全宗卷规范
DA/T 13—2022  档号编制规则
DA/T 14—2012  全宗指南编制规范
[bookmark: _Toc190332242][bookmark: _Toc10569][bookmark: _Toc87026180]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

全宗  fonds
一个国家机构、社会组织形成的具有有机联系的档案整体。
[来源：DA/T 1—2000，5.5]

立档单位  fonds constituting unit
构成档案全宗的国家机构、社会组织。
    [来源：DA/T 1—2000，5.4]

机构全宗  organization archives fond
同一国家机构、社会组织形成的档案整体。

主题全宗  subject archives fond
与特定主题有关，由专业机构收集管理，内容系统全面的档案整体。

全宗号  archives fond code
档案馆（室）给定每个立档单位档案全宗的代码。
[来源：DA/T 13—2022，有修改]

全宗属类 fonds category 
档案馆根据馆藏全宗的历史时期、机构性质、机构级别等特征，对全宗进行的属性分类。档案馆通常对全宗属类赋予特定的标识，作为全宗编号的属性代码。

全宗卷  fonds descriptive file
由记录和说明全宗立档单位及档案历史和现状的有关文件材料组成的专门案卷，是管理全宗档案的重要工具。
[来源：DA/T 12—2012，3.1，有修改]

全宗指南
介绍和报道立档单位及其所形成档案情况的一种档案检索工具。
[来源：DA/T 1—2000，6.14]
[bookmark: _Toc87026181][bookmark: _Toc30887][bookmark: _Toc190332243]基本原则
[bookmark: _Toc87026182][bookmark: _Toc29697][bookmark: _Toc190332244]系统有序
把同一机构或组织形成的档案作为一个整体加以管理，遵循档案的形成规律有序分类整理，系统反映档案之间的有机联系，便于全宗内档案的开发利用。
[bookmark: _Toc87026184][bookmark: _Toc190332245][bookmark: _Toc32264][bookmark: _Toc87026183]集中统一
全宗内的档案按规定定期向本单位档案机构或者档案工作人员移交，实行集中统一管理，不得分散保管破坏全宗内档案的完整性，并按规定向档案馆移交。
[bookmark: _Toc609][bookmark: _Toc190332246]稳定延续
全宗内的档案是历史积累形成的，在长时间的管理过程中，全宗结构和核心管理规则需保持稳定，在机构变动时调整全宗归属并保持历史延续性。
[bookmark: _Toc87026187][bookmark: _Toc2554][bookmark: _Toc190332248]全宗设置
具备下列三个条件的国家机构、社会组织，可构成一个立档单位，其形成的档案可构成全宗：
可独立行使职权，并能以本单位的名义单独对外开展活动；
设有会计部门或经济核算部门，本单位可编造预算或财务计划；
设有管理人事的机构或人员，并有一定的人事任免权；
以上三个方面互相依存，临时机构等特殊情况下不完全具备，其中以a)作为最基本的标志和主要条件。
[bookmark: _Toc190332249]全宗的设置应遵循以下要求：
1. 凡是新成立的单位，其档案构成新的全宗；
1. 合署办公的部门和单位，如实行一套工作机构则按一个全宗管理，否则按职责划分不同全宗管理。
1. 议事协调机构如具有独立的办事机构，可单独建立全宗；
1. 临时机构一般不单独建立全宗，其档案归入主管单位全宗统一管理。但属于党委、政府直接领导，执行全局性任务，时间较长，形成档案较多的，可单独建立全宗；
1. 派出机构形成的档案一般不建立全宗，归入主管或派出单位全宗管理。若派出机构相对固定常设、机构较大、形成的档案较多、驻地较远，也可从方便管理利用角度考虑，单独建立全宗；
1. 一个机构两块牌子、保留牌子、加挂牌子的部门和单位，档案按一个全宗管理。
1. 其他法规制度规定设置全宗的要求。
[bookmark: _Toc190332250][bookmark: _Toc367]档案馆内的全宗管理
档案馆应区分全宗对立档单位移交的档案进行管理，并按照全宗定期制定接收计划。
档案馆制定全宗号分配方案，全宗号一般由全宗属类代码和3位数字组成，应按照《档号编制规则》（DA/T 13—2022）确定。对延续性较明显的合并单位选择其一全宗号延续使用，对延续性不明显的及新组建单位重新确定全宗号，尽量保持全宗号的系统性、持续性。
档案馆应对纳入接收范围的立档单位，主动赋予全宗号。尚无全宗号的立档单位，如与档案馆建立移交关系，可向档案馆提出申请，档案馆依据全宗设置条件审核确认后赋予其全宗号。立档单位提出申请时，应提供以下相关材料：
1. 本单位全称和规范化简称（申请函中注明）；
本单位成立时间及批准文件复印件（加盖单位公章）；
本单位主管部门（非一级机构申请函中注明）；
本单位组织机构代码证或统一社会信用代码证复印件（加盖单位公章）；
本单位文件材料归档范围和档案保管期限表；
档案馆应根据档案接收计划和移交情况动态更新各全宗信息，建立包含全宗介绍、利用和划控说明等在内的全宗卷。
宜在数字档案馆应用系统中，设置全宗管理相关功能。
档案馆应按照《全宗指南编制规范》（DA/T 14—2012）要求，对馆藏全宗编制全宗指南，向利用者介绍和报道全宗构成者(立档单位)及其所形成档案情况。
档案馆可根据自身馆藏资源建设需要，在接收和管理立档单位的机构全宗之外，围绕本地区知名人物、特色文化等，广泛收集并系统完整留存相关的档案资料，设立相应主题全宗，全面记录和反映该主题的基本情况与发展过程。
[bookmark: _Toc190332251][bookmark: _Toc19391]立档单位的全宗管理
立档单位应具备与全宗管理相匹配、相配套的档案管理制度，并严格执行，不得随意调整全宗。
立档单位应明确本单位的归档范围和档案保管期限，保障全宗内文件材料收集齐全完整和档案资源质量。
立档单位应按照《全宗卷规范》（DA/T 12—2012）要求，分全宗介绍、档案收集、整理、鉴定、保管、统计、利用、新技术应用等类别编制全宗卷。
立档单位向档案馆移交档案时，应同时提供全宗介绍、大事记、机构沿革等说明全宗背景和档案状况的文件材料。全宗介绍可简要叙述立档单位的性质、任务及主要职能活动情况，全宗内档案的构成、数量及分类情况，利用和划控说明，及有关立档单位历史和全宗历史的参考资料情况等。
立档单位一般只有一个不封口的全宗，如遇机构变动，应按照档案主管部门或有关部门同意的档案处置方案，对本单位全宗进行封口调整，并代管有关单位全宗。
立档单位的所属机构应按照全宗设置原则，管理本单位全宗。
不属于档案馆进馆范围的立档单位，可无全宗号，也可结合单位名称等信息自行拟定全宗号。
具有管理所属机构档案全宗职能的立档单位可参照6.6的要求，对管理的各全宗编制全宗指南。
[bookmark: _Toc190332252][bookmark: _Toc2160][bookmark: _Toc87026188]机构变动中的全宗管理
几个单位撤销合并成立一个新的单位，合并后其档案自新单位成立之日起形成一个新的全宗，合并前各单位的档案各自为一个全宗。如果撤销合并是以某个原有单位为主体（核心），其他单位相关职能并入这个主体（核心）单位的，合并后其形成的档案归该主体（核心）单位的全宗管理，不另立新全宗，其他被撤销合并单位撤销合并前的档案各自为一个全宗。
合并后又恢复的单位，或由于某种原因，单位中断工作，隔一段时间又恢复，其主要职能没有根本改变（扩大或缩小）的，不建立新的全宗，沿用原全宗。
从一单位内设机构划出成立一个新的单位的，其档案自成立之日起形成新的全宗。成立之前形成的档案，属于原单位全宗。
一单位成为另一单位内设机构的，其改变前的档案为一个全宗，改变后形成的档案为新单位全宗档案的一部分，不再单独构成全宗。
一单位的内设机构划归另一单位的，其划归前的档案为原所在单位全宗档案的一部分，划归后形成的档案为并入单位全宗档案的一部分。
单位基本职能未发生根本变化，单位名称变更、业务范围变化、隶属关系改变、内设机构调整、工作地点变动等，其档案可不构成新全宗，但应在全宗介绍里予以说明。
档案主管部门应结合本行政区域机构改革方案，区分组建、重新组建、撤销建制、职能划转、合并等情形，按照《机关档案工作条例》、《机关档案管理规定》等要求，指导做好有关部门和单位档案全宗的设立、沿用、终止和交接工作。
档案馆应根据机构变动情况，跟踪记录好立档单位的档案处置和全宗调整情况。
[bookmark: BookMark5]
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