
昆明市档案局关于征求档案收集制度意见的函

根据新修订的《中华人民共和国档案法》、《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）以及相关档案法律法规，市档案馆对《昆明市档案馆档案收集范围实施细则（暂行）》（昆档发〔2013〕65号）进行了修订，并起草了《昆明市档案馆接收档案单位及档案门类一览表》。

为确保档案收集制度切合实际、科学规范，现就《昆明市档案馆收集档案范围实施细则（征求意见稿）》和《昆明市档案馆接收档案单位及档案门类一览表（征求意见稿）》公开征求意见。请广大干部职工群众和有关单位提出宝贵意见，并于2022年11月10日前反馈至市档案局电子邮箱（kmda3848702@163.com）。

附件：1.昆明市档案馆收集档案范围实施细则（征求意见稿）

2.昆明市档案馆接收档案单位及档案门类一览表（征求

意见稿）
昆明市档案局
                             2022年10月24日        
附件1
昆明市档案馆收集档案范围实施细则

（征求意见稿）
 为加强国家档案资源建设，明确昆明市档案馆档案收集范围，规范收集工作，根据《中华人民共和国档案法》、《云南省档案条例》、《昆明市档案条例》和《各级各类档案馆收集档案范围的规定》，结合实际，制定本实施细则。

 本实施细则适用于昆明市档案馆收集范围内的各党政机关、人民团体、企事业单位以及其他组织和个人。
 档案收集工作贯彻科学发展、以人为本的理念，在档案主管部门的监督指导下，本着维护党和国家历史真实面貌，全面反映昆明发展历程，便于社会利用的原则，依法开展档案收集工作，构建馆藏丰富、结构合理，具有昆明特色和区域特征的档案资源体系。

 昆明市档案馆负责依法依规收集对国家和社会具有保存利用价值的各种门类与载体的档案资料。

 昆明市档案馆档案收集内容及范围：

本地区各历史时期政权机构、社会组织形成的档案资料；

本地区各历史时期形成的各种地方史志、文件汇编、族谱、家谱、年谱等档案资料；

各历史时期昆明籍知名人士，以及在本地区具有重要影响或作出重大贡献的非昆明籍人士的工作笔记、日记、生平事迹、简历、著作、字画、书信、证书、照片、碑文、回忆录等档案资料；

中华人民共和国成立前，各级中国共产党组织及其领导的工会、青年团、妇联等群众和武装团体在革命活动中形成的档案资料；

中华人民共和国成立后，各市级机关、人民团体、企业事业单位和其他组织在经济、政治、文化、社会、生态文明、军事、外事、科技等活动中形成的档案；

市级各单位组织、承办的重大活动或重点建设项目形成的档案；

本地区突发事件、自然灾害处置活动中形成的档案；

撤销或合并的市级机关、人民团体和事业单位档案，以及破产、改制的市属国有企业档案；

市级机关、人民团体和企业事业单位已故干部和著名人物人事档案；

本市有代表性、典型性的个体工商户，集体和民营单位，中外合资、合作经营单位，其他社会组织、基层群众自治组织以及家庭、个人形成的对国家和社会有保存利用价值的档案；
省和省以上党政军负责人来本地视察和检查工作，以及国内外各界知名人士来本地区考察、访问、讲学等活动形成的档案；
反映本地区传统文化、民俗艺术、人文景观、风土人情、民族宗教、区域变迁、人口迁徙以及民族工商业、传统工业、传统手工艺和名特优产品等具有代表性和地方民族特色的档案资料；
以本地区为背景或本市作者编辑出版，具有保存利用价值的各种著述、文学和艺术创作；

其他法律法规规定应当收集的档案资料。

 昆明市档案馆收集档案的门类包括文书档案、科技档案（基建档案、设备档案、科研档案、产品档案等）、人事档案、会计档案、专业档案、照片档案、录音档案、录像档案、业务数据档案、公务电子邮件档案、网页信息档案、社交媒体档案、实物档案（纪念品、奖章、奖杯、奖牌、印章、锦旗、公务活动礼品、书画等）。

 昆明市档案馆收集档案的载体包括纸质、磁介质、光介质和其他实体形态档案。

 昆明市档案馆依法接收下列组织机构形成的全部或部分档案：

中国共产党昆明市委员会及其所属各部门；

昆明市人民代表大会及其常设机构；

昆明市人民政府及其所属各部门；
中国人民政治协商会议昆明市委员会及其常设机构；
中国共产党昆明市纪律检查委员会昆明市监察委员会及其所属各部门；

昆明市中级人民法院、昆明市人民检察院；

市委派出各党工委；

各民主党派昆明市委员会、昆明市工商业联合会；

昆明市市属人民团体；

昆明市市属事业单位；
昆明市市属国有企业或国有控股企业（集团）；
属昆明市和行业主管部门双重领导的单位（国家档案局与行业部门联合行文明确不进馆的除外）。
全部或部分接收上述各组织机构的下属单位和临时机构形成的档案。

 昆明市档案馆可通过接受捐赠、购买、交换、代存和复制等方式，向境内外各组织机构、集体和个人征集符合收集范围的档案资料。

 列入档案收集范围的各党政机关、人民团体、企事业单位以及其他组织（以下简称“档案移交单位”）应当依法依规向昆明市档案馆移交档案，并配合做好有关档案归档和交接工作。
 档案移交单位应按照国家有关标准对档案进行整理归档和数字化，做到档案收集齐全完整、分类科学、鉴定准确、文件排列有序、档号编制规范，并有完备的检索工具。电子档案和机读目录应符合国家和省、市有关标准及规定。
 档案移交单位在移交档案的同时应移交与档案一致的电子目录。移交纸质载体档案（会计档案除外）应同时移交与其对应的数字化副本。
 档案移交时，应同时移交：

有助于管理和利用档案所必需的电子、声像等专用设备；

配套的运用软件安装程序、未封装的管理信息系统及数据库源代码、软件、安装序列号、系统账号和密码、使用说明等；
反映档案移交单位历史沿革以及有助于了解收集档案内容的各种资料，包括全宗介绍、组织沿革、大事记，档案分类方案、文件材料归档范围和档案保管期限表等档案管理制度规范，以及档案统计、利用效果、检索工具、编研成果等；

档案移交单位出具的档案划分控制和利用意见。

 列入收集范围的档案，档案移交单位应当按照下列期限向昆明市档案馆移交：
档案自形成之日起满10年即移交；
撤销或合并机构的档案，自撤并之日起6个月内移交；

破产改制的市属国有企业档案由原单位负责整理，在清算结束后90天内移交；
重要会议、重大活动、重大事件档案在相关活动结束后6个月内移交；

已故干部和著名人物人事档案自其死亡满5年即移交；
市公安局、市法院、市检察院的档案，自形成之日起满50年即移交；

其他档案如有法律法规规定，从其规定执行。

 对列入收集范围的各档案移交单位，昆明市档案馆接收其保管期限为永久和30年以上（含30年或长期）的档案。各档案移交单位的下属单位档案，接收档案的保管期限为永久。市级撤销单位的档案，重大活动、重大事件形成的档案应全部向昆明市档案馆移交。

 档案移交单位应根据《中华人民共和国保守国家秘密法》、《中华人民共和国保守国家秘密法实施条例》、《国家秘密定密管理暂行规定》、《国家秘密解密暂行办法》的有关规定，对涉密档案做好移交前的解密审核和密级变更工作。符合解密条件的档案，应当解密后向昆明市档案馆移交，并同步移交档案解密有关审核材料及解密档案目录。
涉密档案移交时，应单独整理和编制文件目录，并出具划分控制和利用意见、涉密档案解密时限等书面文件。

 档案移交单位专业性较强或保密程度较高的档案，经同级档案主管部门同意后，可延期移交。

 档案移交单位不具备档案保管条件或存在可能导致档案损毁、遗失等不安全因素的，经昆明市档案馆同意后，可提前移交。

 档案主管部门和昆明市档案馆应加强对档案收集工作的指导，制定档案收集工作方案，有组织、有计划地开展档案收集工作。档案移交进馆前，由昆明市档案馆对档案质量和移交材料进行审核，审核通过后方可开展档案交接工作。

 档案移交单位机构、职能发生变化时，应当及时书面告知昆明市档案馆，便于协商档案处置事宜。

 昆明市档案馆按照本实施细则编制接收档案单位及档案门类一览表，并根据法律法规和有关规定，适时调整、完善。
 本实施细则由昆明市档案馆负责解释。

 本实施细则自印发之日起实施。《昆明市档案馆档案收集范围实施细则（暂行）》（昆档发〔2013〕65号）同时废止。
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