附件
广州市天河区档案馆收集档案

范围实施细则(征求意见稿)
第一条  为了保护档案的完整和安全，有效地利用党和国家的档案资源，根据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》、《广东省档案条例》、《广州市档案管理规定》和《各级各类档案馆收集档案范围的规定》（国家档案局令第9号）的要求，结合我区情况，制定本实施细则。
第二条  广州市天河区档案馆的档案接收与征集活动适用本实施细则。
第三条  天河区档案馆依法接收以下组织机构的档案：
（一）中国共产党天河区委员会及其所属各部门； 
（二）天河区人民代表大会及其常设机构； 
（三）天河区人民政府及其所属各部门、派出机关； 
（四）天河区人民政协及其常设机构； 
（五）天河区纪律检查委员会； 
（六）天河区人民法院、人民检察院； 
（七）天河区总工会、团区委、区妇联、区科协、区文联、区侨联、区工商联、区残联、区贸促会等群众团体；
    （八）天河区直属事业单位；
（九）天河区属国有企业、国有控股企业。
（十）天河区档案馆还应接收撤销、合并单位的档案以及以上机构的下属单位和临时机构形成的档案。有计划、有重点地收集有代表性、有重大影响、能反映地方特色的重大活动和重要事件的档案。
    第四条  新中国成立前天河区行政区域内各个历史时期的政权机构、社会组织、著名人物的档案，列入本馆的收集范围。
    第五条  经协商同意，区档案馆可以收集、代存本行政区内社会组织、集体和民营企事业单位、基层群众自治组织、家庭和个人形成的对国家社会有利用价值的档案，也可以通过接受捐赠、购买形式获取。区档案馆收集档案的种类：
凡列入区档案馆接收、收集范围的单位，其反映本单位主要职能活动和基本历史面貌的各种门类、各种载体形成的具有长久保存价值的档案，原则上一律接收进馆。
（一）文书档案；
（二）声像档案；
（三）实物档案；
（四）科技档案；
（五）专业档案；
（六）婚姻档案；
（七）其他档案，未明确纳入进馆范围的其他门类档案，区档案馆按照国家、省、市有关规定，在与立档单位协商的基础上，确定其归属和流向。
第六条  区档案馆收集档案的期限:
（一）列入接收范围的档案，应当按规定时间向区档案馆移交：
文书档案、科技档案、专业档案一般自形成之日起满10年移交；声像档案、实物档案、婚姻档案一般自形成之日起满5年移交；电子档案或纸质档案的数字化副本应在移交纸质档案的同时移交。
属于向区档案馆移交范围，但尚未达到移交年限的档案，由于保管条件恶劣可能导致不安全或者严重损毁的档案，经协商同意，可提前移交进馆；专业性较强、查阅率高的档案，经区档案馆审查同意，可适当推迟移交进馆。
（二）撤并（破产）机关、团体和企事业单位的档案，自撤并（破产）之日起一年内，应保留档案人员并组织力量对档案进行清理，做好各种门类、载体档案收集、整理至档案移交结束。
（三）其他档案的接收时间，可以参照以上规定确定，也可以协商确定。
第七条 档案接收的要求
（一）进馆档案的质量要符合国家有关标准：保持进馆档案全宗的完整性，准确划分保管期限，档案整理、目录编制符合规范要求。
符合档案保护技术要求，无霉变、褪色、尘污、破损、虫蛀等现象。
（二）档案移交进馆前，立档单位要划分控制使用的档案范围，对涉密档案进行解密清理后方可移交，对电子档案应当按相对应的纸质文件逐件去除密级标识。
(三) 档案接收有关规程由区档案局按国家有关规定根据不同类型的档案另行汇编。
    第八条  各单位在移交本单位的档案进馆的同时，还应移交有助于了解档案内容和立档单位历史面貌的本单位编印的各种资料，并同时移交有助于管理和利用档案所必需的专用设备。
    第九条  本实施细则自印发之日起实施。有效期5年，有关部门法律法规发生变化或有效期满，根据实施情况依法修订。原《广州市天河区档案馆收集档案范围实施细则》（2001年12月29日印发）同时废止。
