	ICS  
	[bookmark: ICS]点击此处添加ICS号

	CCS  
	[bookmark: CSDN]点击此处添加CCS号


[bookmark: _Hlk26473981][bookmark: c2]中华人民共和国档案行业标准
[bookmark: 文字1][bookmark: NSTD_CODE_F][bookmark: NSTD_CODE_B]DA/T 18—XXXX
[bookmark: OSTD_CODE]代替 DA/T 18—1999
[bookmark: c1]DA


[bookmark: CSTD_NAME]档案著录规则

[bookmark: ESTD_NAME]Rules for archival description


征求意见稿2


[bookmark: PLSH_DATE_Y][bookmark: PLSH_DATE_M][bookmark: PLSH_DATE_D]XXXX - XX - XX发布
[bookmark: CROT_DATE_Y][bookmark: CROT_DATE_M][bookmark: CROT_DATE_D]XXXX - XX - XX实施
[bookmark: fm]国家档案局  发布


Q/LB.□XXXXX-XXXX


2

[bookmark: BookMark1]目次
前言	III
1 范围	4
2 规范性引用文件	4
3 术语和定义	4
4 多级著录模型和原则	5
4.1 多级著录模型	5
4.2 多级著录原则	5
4.2.1 层级性	5
4.2.2 相称性	5
4.2.3 联系性	5
4.2.4 低冗余性	5
5 著录项目架构	6
6 标识信息项著录细则	7
6.1 档案馆代码	7
6.2 著录层级	7
6.3 唯一标识符	7
6.4 档号	7
6.5 题名	8
6.5.1 概述	8
6.5.2 正题名	8
6.5.3 并列题名	8
6.5.4 副题名及说明题名文字	8
6.6 文件编号	8
6.7 日期	9
6.7.1 通则	9
6.7.2 日期表示方法	9
6.7.3 形成日期	9
6.7.4 起止日期	9
6.7.5 考证日期	9
6.8 缩微号	10
6.9 分类号	10
7 背景信息项著录细则	10
7.1 责任者	10
7.1.1 通则	10
7.1.2 组织机构责任者	10
7.1.3 个人责任者	11
7.1.4 考证责任者	11
7.2 组织机构沿革/生平传记	12
7.3 档案保管史	12
8 内容与结构项著录细则	12
8.1 范围和提要	12
8.2 主题词或关键词	13
8.3 人名	13
8.4 稿本	13
8.5 文种	13
8.6 语种	13
8.7 附件	13
8.8 载体形态	13
8.9 计算机文件大小	14
8.10 文件格式	14
8.11 存储位置	14
8.12 整理体系	14
8.13 保管期限	14
8.14 销毁情况	14
9 利用控制项著录细则	14
9.1 密级	14
9.2 公开属性	15
9.3 控制标识	15
10 相关档案材料项著录细则	15
10.1 原件存放位置	15
10.2 复制件存放位置	15
10.3 相关著录单元	15
10.4 编研材料出版信息	15
11 附注项著录细则	15
12 著录控制项著录细则	16
12.1 著录者	16
12.2 著录依据的规则	16
12.3 著录日期	16
13 著录实例	16
附录A （资料性） 文件级著录项目	17
附录B （资料性） 案卷级著录项目	18
附录C （资料性） 类别级著录项目	19
附录D （资料性） 全宗级著录项目	20
附录E （资料性） 著录条目实例	21
E.1 文件级著录条目实例	21
E.2 案卷级著录条目实例	28
E.3 类别级著录条目实例	31
E.4 全宗级著录条目实例	32
参考文献	33
XX/T XXXXX—XXXX
DA/T 18—XXXX

III
[bookmark: BookMark2][bookmark: _Toc68015134]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DA/T 18—1999《档案著录规则》。与DA/T 18—1999相比，除结构调整和编辑性改动外，主要技术变化如下：
——更改了规范性引用文件的内容（见第2章，1999年版的第2章）；
——增加了术语“著录单元”、“多级著录“和”著录层级”，更改了“著录”、“著录项目”和“条目”，删除了“著录格式”和“著录目录”（见第3章，1999年版的第3章）；
——增加了“多级著录模型和原则”一章（见第4章）；
——增加了“著录项目架构”一章（见第5章）；
——更改了著录项目的大项及其构成，由原来的“题名与责任说明项、稿本与文种项、密级与保管期限项、时间项、载体形态项、附注与提要项、排检与编号项”7大项改为“标识信息、背景信息、内容与结构、利用控制、相关档案材料、附注和著录控制”7大项（见第5章，1999年版的第4章）；
——增加了 “著录层级”、 “组织机构沿革/生平传记”、“档案保管史”、“人名”、“语种”、“计算机文件大小”、“文件格式”、“存储位置”、“整理体系”、“销毁情况” “公开属性”、“控制标识”、“原件存放位置”、“复制件存放位置”“相关著录单元”、“编研材料出版信息”、“著录者”“著录依据的规则”和“著录时间”等著录项目（见第5章表1）；
——更改了部分著录项目的名称，将“电子文档号”改为“唯一标识符”，“提要”改为“范围和提要”；
——删除了“著录用标识符”（1999年版的第5章）、“著录条目格式”（1999年版的第6章）、“著录用文字”（1999年版的第7章）和“著录信息源”（1999年版的第8章）四章；
——更改了相关著录项目的著录细则（见第6章~第9章、第11章，1999年版的第9章）；
——增加了“文件级著录项目”、“案卷级著录项目”、“类别级著录项目”、“全宗级级著录项目”和“著录条目实例”五个资料性附录。
本文件由国家档案局提出并归口。
本文件起草单位：国家档案局档案科学技术研究所。
本文件主要起草人：
本文件的历次版本发布情况为：
——1999年首次发布DA/T—1999。

[bookmark: BookMark4]

档案著录规则
[bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc68015135]范围
[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466]本文件确立了档案多级著录模型和原则，明确了档案著录项目及其约束性、著录层级及著录主体，规定了各著录项目的著录要求。
本文件适用于文件形成者、档案室、档案馆对各类档案的著录。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc68015136]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。
GB/T 4880  语种名称代码（所有部分）
GB/T 4881  中国语种代码
GB/T 15418  档案分类标引规则
DA/T 13  档号编制规则
[bookmark: _Toc68015137]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

著录  description
为检索和管理档案资源，对档案内容和形式特征进行分析、选择、组织和记录的过程。

著录单元  unit of description
作为基本著录单位的一份文件或一个文件集合。

多级著录  multilevel description
依据档案管理实际，从文件、案卷、类别到全宗分层级实施著录的方法。

著录层级  level of description
著录单元在全宗内所处的层次位置。
著录层级包括全宗级、类别级、案卷级、文件级等。
[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16]
著录项目  element of description
揭示档案内容、结构、背景或管理活动的记录事项。

著录条目  entry of description
一个著录单元所有著录项目的组合。
[bookmark: _Toc68015138]多级著录模型和原则
[bookmark: _Toc68015139]多级著录模型
图1给出了多级著录的一般模型，但未详尽所有可能的著录层级。
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全宗
案卷
类别
类别
案卷
类别
案卷
案卷
文件
文件
文件
文件
)
档案多级著录一般模型
[bookmark: _Toc68015140]多级著录原则
[bookmark: _Toc68015141]层级性
从具体（文件级）到一般(全宗级)的原则出发，分级著录档案信息，以反映全宗及其所属部分的上下关系和层次结构。
[bookmark: _Toc68015142]相称性
仅记录著录单元所在层级的相关信息。
当著录单元为全宗时，不提供案卷的详细内容信息；当著录单元为文件时，仅著录文件信息；当著录单元的责任者是某个单位的分支机构或下属机构时，不提供该单位的组织机构沿革信息。
[bookmark: _Toc68015143]联系性
标识著录条目的著录层级，将其与上一级著录单元相连接，以明确著录单元在著录层级结构中的位置，揭示各层级之间的有机联系。可采用相应著录层级的档号或其他方式进行连接。
[bookmark: _Toc68015144]低冗余性
在案卷级以上的著录层级中, 给出其组成部分所共有的信息。上一著录层级中不应重复下一级层次已著录的信息，避免不同层级著录中出现多余的信息。
[bookmark: _Toc68015145]著录项目架构
档案著录项目分为标识信息、背景信息、内容与结构、利用控制、相关档案材料、附注、著录控制7个大项，37个小项。表1给出了著录项目及其约束属性、著录层级和著录主体。各著录层级的完整著录项目见附录A至附录D。
著录项目架构
	著录项目
	约束性
	著录层级
	著录主体

	标识信息
	档案馆代码
	必著
	全宗级
	档案馆

	
	著录层级
	必著
	所有
	所有

	
	唯一标识符
	选著
	文件级
	档案室、档案馆

	
	档号
	必著
	所有
	所有

	
	题名
	必著
	所有
	所有

	
	文件编号
	有则必著
	文件级
	文件形成者、档案室

	
	日期
	必著
	所有
	所有

	
	缩微号
	有则必著
	所有
	档案室、档案馆

	
	分类号
	选著
	文件级
	文件形成者、档案室

	背景信息
	责任者
	必著
	所有
	所有

	
	组织机构沿革/生平传记
	选著
	全宗级
	档案室、档案馆

	
	档案保管史
	必著
	全宗级
	档案馆

	
	
	选著
	文件级、案卷级、
类别级
	

	内容与结构
	范围和提要
	选著
	所有
	所有

	
	主题词或关键词
	必著
	文件级
	文件形成者、档案室

	
	人名
	选著
	文件级、案卷级
	文件形成者、档案室

	
	稿本
	选著
	文件级
	文件形成者、档案室

	
	文种
	选著
	文件级
	文件形成者、档案室

	
	语种
	选著
	文件级
	文件形成者、档案室

	
	附件
	有则必著
	文件级
	文件形成者、档案室

	
	载体形态
	有则必著
	所有
	所有

	
	计算机文件大小
	有则必著
	所有
	所有

	
	文件格式
	有则必著
	文件级
	所有

	
	存储位置
	选著
	文件级、案卷级
	档案室、档案馆

	
	整理体系
	选著
	类别级、全宗级
	档案室、档案馆

	
	保管期限
	必著
	文件级、案卷级
	所有

	
	销毁情况
	有则必著
	文件级、案卷级
	档案室、档案馆

	利用控制
	密级
	有则必著
	文件级
	所有

	
	公开属性
	选著
	文件级
	文件形成者、档案室

	
	控制标识
	必著
	文件级、案卷级
	档案室、档案馆

	相关档案材料
	原件存放位置
	选著
	所有
	档案室、档案馆

	
	复制件存放位置
	选著
	所有
	档案室、档案馆

	
	相关著录单元
	选著
	类别级、全宗级
	档案室、档案馆

	
	编研材料出版信息
	选著
	类别级、全宗级
	档案室、档案馆

	附注
	附注
	选著
	所有
	档案室、档案馆

	著录控制
	著录者
	选著
	所有
	所有

	
	著录依据的规则
	选著
	所有
	所有

	
	著录日期
	选著
	所有
	所有


[bookmark: _Toc68015146]标识信息项著录细则
[bookmark: _Toc68015147]档案馆代码
档案馆代码是档案主管部门为每个档案馆赋予的唯一代码。档案馆代码应照实著录。
442002（武汉市档案馆）
[bookmark: _Toc68015148]著录层级
记录著录单元的著录层级。
文件
      案卷
      类别
      全宗
[bookmark: _Toc68015149]唯一标识符
[bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20][bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK22]唯一标识符是标识电子文件的一组唯一代码。在档案馆或档案室内管理和控制电子文件时，唯一标识符采用档号；馆际交流时，唯一标识符采用档案馆代码+档号，国际交流时，唯一标识符采用国家代码+档案馆代码+档号。
436001·X043（全宗级）
436001·X043-LX·2011·Y-016-0038（文件级）
[bookmark: _Toc68015150]档号
档号是以字符形式赋予档案，用于反映和固定档案类别和排列顺序的一组唯一代码。应按照DA/T 13的规则，对各著录层级赋予不同的档号：
全宗级档号取全宗号；
类别级档号取类别号及其上位类代码，即"全宗号-类别号"；
案卷级档号取案卷号及其所有上位类代码，即"全宗号-类别号-案卷号（组号/册号）"；
文件级档号取页号（件号）及其所有上位类代码，即"全宗号-类别号-案卷号-页号（件号）"。
A002（全宗级）
A002-WS·2019·Y（类别级）
A002-WS·2019·Y-001（案卷级）
A002-WS·2019·Y-001-001（文件级）
[bookmark: _Toc68015151]题名
[bookmark: _Toc68015152]概述
题名，又称标题、题目，是表达档案中心内容、形式特征的名称。题名一般指正题名，也可能同时存在并列题名、副题名和说明题名文字。
[bookmark: _Toc68015153]正题名
正题名是档案的主要题名。应在相应的著录层级上，拟写或照原文记录著录单元的正题名。
文件题名的著录应符合以下要求：
1. 有题名时，一般照原文著录；
原题名过于冗长时，在不丢失重要信息和损伤原意的情况下，可删去冗余部分，节略内容用“…”号表示；
原题名不能揭示内容时，根据文件内容另拟题名，并加“[ ]”号，但应在附注中注明原题名；
1. [共青团中央关于纪念一二·九的通知]（原题名为“通知”）
[关于对洪湖县划分个体手工业户、农业户的标准的复文]（原题名为“湖北省人委国家资本主义办公室关于洪湖县七月十一日洪工字第零六号来函所提问题的答复”）
无题名时应依据文件内容拟写题名，并加“[ ]”号；
案卷题名一般应照原文著录。案卷题名不能揭示内容或过于冗长时，一般应重新拟写，将原题名修改好后再著录。
类别题名应包括责任者、问题和材料形式,问题可反映职能、活动、主题、地点等。
全宗题名即全宗名称，应照实著录。

[bookmark: _Toc68015154]并列题名
并列题名是以第二种语言文字书写的与正题名对照并列的题名。必要时并列题名与正题名一并著录，并列题名前加“＝”号。
天津市污染气象要素的研究=Research of the Pollution Meteorological Element in Tian jin
[bookmark: _Toc68015155]副题名及说明题名文字
副题名是解释或从属于正题名的另一题名。副题名一般应照原文著录，正题名能够反映档案内容时，副题名不必著录。
说明题名文字是在题名前后对档案内容、范围、用途等进行说明的文字。必要时说明题名文字照原文著录。
副题名及说明题名文字前加“：”号。
1. 新民主主义的政治与新民主主义的文化：在陕甘宁边区文化协会第一次代表大会上的讲演（副题名）
武松：电视连续剧（说明题名文字）
[bookmark: _Toc68015156]文件编号
文件编号是文件制发过程中由制发机关、团体或个人赋予文件的顺序号。文件编号包括发文字号、科研实验报告流水号、标准规范类文件的统编号、图号等。
文件编号除年度用“[ ]”号外，其余照原文字符号抄录。
1. 中发[1980]16号
GB/T 13968—92

对于历史档案有多个文件编号的情况，应将所有文件编号逐一记录，之间用“；”隔开。
1. 府书新字第1444号；府事新字第1444号；府务新字第1444号；府际新字第1444号
府事字第11235号；府事字第11236号
[bookmark: _Toc68015157]日期
[bookmark: _Toc68015158]通则
日期为著录单元的形成日期或起止日期。文件级著录单元，应著录其形成日期；案卷级以上（含案卷级）著录单元，应著录其起止日期。
[bookmark: _Toc68015159]日期表示方法
以公元纪年的日期应用阿拉伯数字表示，第1~4位数表示年，第5~6位数表示月，第7~8位数表示日。
19810824
历史档案中的朝代纪年、农历、地支代月、韵目代日，应照原文著录，同时将对应的公元纪年附后。
清乾隆十年九月二十六日(17451021)
[bookmark: _Toc68015160]形成日期
著录形成日期时，应符合以下规则：
一般公私文书、信札为发文日期；
决议、决定、命令、法令、规程、规范、标准、条例等法规性文件为通过或发布日期；
条约、合同、协议为签署日期；
技术评审证书、技术鉴定证书、转产证书为通过日期；
获奖证书、发明证书、专利证书为颁发日期；
科研试验报告、学术论文为发表日期；
工程施工图、产品加工图为设计日期；
竣工图为绘制日期；
原始试验记录、测定检验数据为记录日期。
[bookmark: _Toc68015161]起止日期
著录起止日期时，应记录著录单元中最早和最迟形成的文件的日期，其间用“-”号连接。
起止日期的表示，无论是本年度或跨年度，著录时均不应省略年度。
19890107-19891015
全宗级著录单元的起止日期，应著录其起止年份。类别级和案卷级著录单元的起止日期，一般应著录其起止年月，视情况著录“日”。
1. 1950-2000（全宗级）
197901-199012（类别级）
19920801-19920831（案卷级）
[bookmark: _Toc68015162]考证日期
无确切日期的著录单元，应考证并按照以下规则著录，同时在附注项中说明考证前的原日期和考证依据。
没有形成日期的文件，应根据其内容、形式特征等考证出形成日期后著录，并加“［］”号（半角）。
［19520110］
文件形成日期不完整或部分日期字迹不清时，考证前仍照原文著录，原日期中缺少或字迹不清部分以“0”补之；考证后，著录考证出的日期，并加“［］”号（半角）。
1. 19450000    （考证前的原日期）
1. ［19450815］    （考证日期）
文件形成日期记载有误或有疑义时，考证前仍照原文著录；考证后，著录考证出的日期，并加“［］”号（半角）。
［19510105］    （考证前的原日期为19500105）
文件形成日期考证不出时，著录为“00000000”，亦可著录文件上的收文日期、审核日期、印发日期等其它日期，并在附注中注明何种日期。
若考证出的形成日期根据不足时，在其后加“？”号，一并著录于“［］”号（半角）内。
[19691209?]
[bookmark: _Toc68015163]缩微号
缩微号是档案馆（室）赋予档案缩微制品的编号。缩微号应照实著录。
83-45
[bookmark: _Toc68015164]分类号
分类号应按照《中国档案分类法》和GB/T 15418的有关规定著录。
M33+P13
[bookmark: _Toc68015165]背景信息项著录细则
[bookmark: _Toc68015166]责任者
[bookmark: _Toc68015167]通则
责任者是对档案内容进行创造、负有责任的组织机构或个人。
责任者只有一个时，照原文著录。
责任者有多个时，著录列居首位的责任者，立档单位本身是责任者的必著，其余视需要著录。被省略的责任者用“[等]”表示。责任者之间以“；”号相隔。多个责任者具有同一职责或身份又须著录时，可将职责或身份置于最末一个责任者后的“（）”号中，责任者之间以“，”号相隔。同一责任者有多个职责或身份又须著录时，可将多个职责或身份置于责任者后的“（）”号中，职责或身份之间以“，”相隔。
1. 中华人民共和国外交部；中华人民共和国科学技术部；中华人民共和国国家档案局
中华人民共和国教育部[等]
1. 徐昌霖（编剧，导演）；舒适，项堃，上官云珠（主演）；陈歌辛（作曲）
[bookmark: _Toc68015168]组织机构责任者
组织机构责任者的著录应符合以下规则：
1. 组织机构责任者应著录全称或不发生误解的通用简称。不同时期有不同名称时，著录文件形成时期使用的名称；以往时期使用过的名称在著录项目“组织机构沿革”中予以说明。
1. 中国共产党中央委员会
中共中央
1. 中华人民共和国外交部
         外交部
1. 中华人民共和国科学技术部
科技部
1. 河北省人民政治协商会议
河北省政协
以上不应简称为“中央”、“本部”、“科委”、“省政协”。
历代政权组织机构责任者，著录时其前应冠以朝代或政权名称，并加“( )”号。
1. （清）内阁
1. （民国）外交部
[bookmark: _Toc68015169]个人责任者
个人责任者的著录应符合以下规则：
1. 个人责任者一般只著录姓名，必要时在姓名后著录单位、职务、职称或其它职责，并加“( )”号。
陈毅(外交部长)
文件所署个人责任者有多种职务时，只著录与形成文件相应的职务。
1. 毛泽东（中共中央主席）
1. 毛泽东（国家主席）
1. 毛泽东（中央军委主席）
清代及其以前的个人责任者应冠以朝代名称，并加“( )”号。
（清）李鸿章
少数民族个人责任者称谓各民族有差异，著录时，应依照该民族的署名习惯著录。
外国责任者，姓名前应著录各历史时期易于识别的国名简称，其后著录统一的中文姓氏译名。必要时著录姓氏原文和名的缩写。国别、姓氏原文和名的缩写均加“( )”号。
1. （苏）斯大林（CTAЛИН, И. В.） 
1. （美）爱因斯坦（Einstein，A.）
文件所署责任者为别名、笔名时，均照原文著录，但应将其真实名称附后，并加“( )”号。
1. 白芳渠（中共中央北方局）
1. 茅盾（沈雁冰）
[bookmark: _Toc68015170]考证责任者
无确切责任者的情形，应考证并按以下规则著录，同时应在附注项中注明考证前的原责任者和考证依据。
1. 未署责任者的文件，著录根据其内容、形式特征考证出的责任者，并加“[ ]”号；考证无结果时，以三个“□”代之。
文件责任者不完整时,考证前仍照原文著录；考证后，应著录考证出的完整责任者，并加“[ ]”号。
 [周恩来]（原文件责任者为“周”）。
文件责任者有误，考证前仍照原文著录；考证后，应著录考证出的真实责任者，并加“[ ]”号。
[王国英]（原文件责任者为“王国央”）。
考证出的责任者根据不足时，在其后加“？”，一并著录于“[ ]”号中。
[张治中？]
[bookmark: _Toc68015171]组织机构沿革/生平传记
简要记录著录单元责任者的历史沿革或生平传记。
对于组织机构责任者，著录其名称、时间、主要职能、隶属关系、全宗构成者主要负责人名录、内部机构设置及其各历史阶段演变情况等。
中国红十字会创设于1904 年（清光绪30 年），称万国红十字会。1907 年该会改名为大清红十字会，1909年定名为中国红十字会，1912 年加入瑞士万国红十字会，是年十月在上海召开统一大会，成立中国红十字会总会，获准在内务部立案。其职责为履行日内瓦红十字公约赋予之战争救护、灾难救济和国际救济义务。中国红十字会总会的职权为：1. 执行全国会员代表大会决议；2.监督、指导所属各分会及各直属机关；3.统筹红十字会事业及养成救护人才；4. 征求会员及筹募捐款基金。中国红十字会总会内部设4 个处，分掌总务、组训、业务、秘书、会计事项。（全宗级）
对于个人责任者，著录其姓名、别名、生卒年月日、籍贯、职务、职称、主要业绩、荣誉称号及简历等。
许凌青(1897年11月14日-1994年10月8日)，江西省乐平县洺口镇人。1921年曾与董必武、李汉俊、陈潭秋等人成立马克思学术研究会，1922年由董必武、陈潭秋介绍加入中国共产党，是湖北、江西早期中共党史的重要人物。曾因反蒋、抗日分别被国民党和日寇逮捕入獄，遭严刑拷打仍坚贞不屈。抗日战争和解放战争时期，分别在重庆和南京为中共做情报工作。新中国成立后，由周恩来总理任命为中央政务院秘书厅资料室主任，后由毛泽东主席任命为中南军政委员会委员、中南军政委员会文化部副部长、中南行政委员会文教委员和中南行政委员会文史馆馆长等职。1954年中南大区撤销，调河南省，任河南省人民代表大会代表、省人民政府委员、省教育厅副厅长、省政协常委。1994年10月8日在河南郑州市逝世，享年97岁。
[bookmark: _Toc68015172]档案保管史
根据实际情况记录以下内容：
接收、接受捐献、购买、代存等收集档案的过程；
历次保管权转移的情况及时间；对于保管历史不清晰的著录单元，也应据实记录。
孙中山的手稿及写给宋庆龄的信件是由宋庆龄捐赠的，并由宋庆龄保管直到去世。宋庆龄去世之后根据其遗嘱被送交到第二历史档案馆，现在这些手稿已成为孙中山全宗的一部分。（全宗级）
全宗级著录单元应详细著录档案保管史，其他著录层级的著录单元可根据实际情况选择著录。
[bookmark: _Toc68015173]内容与结构项著录细则
[bookmark: _Toc68015174]范围和提要
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]在相应的著录层级上，简要概括并记录著录单元的范围和内容，应反映其主要内容、重要数据(包括技术参数等)。文件级与案卷级著录单元的题名若能充分体现档案内容，则不必著录范围和提要。
1. 国家教委报告分析了毕业生分配制度上存在的问题及进行改革的意见。国务院通知要求各地区各部门制定改革措施。北京市有关单位提出了实施意见。（文件级）
1. 馆藏该全宗档案共54卷，起止时间为1956—1960年。档案主要内容有：(一）综合类：有交通部、该部召开铁路、公路、航运、邮电工作会议及该部党员代表大会的文件材料；五年工作计划、部务会议记录、机关规章制度、工交整风的材料。(二)组织人事类：有交通部、铁道部、该部关于机构设置、干部任免、职工思想教育和知识分子考察、调配工作的通知、指示、决定、规定、报告。(三）邮电、铁路类：有交通部、该部关于邮电、铁路工作的指示；关于发展江西省地方交通、邮电建设、铁路运输、建设投资与利润上缴的政策性文件。(四）公路运输类：有交通部、该部关于江西省公路运输工作的方针政策的指示、规定;公路建设、客货运量计划；省营汽车，机关、企业、农业社汽车发展规划;车站建设、安全运输、投资建设、运输利润等方面的文件。(五)航运类：有交通部、该部关于内河航运、港口建设、轮驳、船舶建设、地方航运、建立运输合作社工作的通知、指示、规定、报告;加强党对航运工作的领导和基层工作的通知、指示。（全宗级）
[bookmark: _Toc68015175]主题词或关键词
主题词是在标引和检索中用以表达档案主题内容的规范化的词或词组。关键词是在标引和检索中取自题名或正文用以表达档案主题并具有检索意义的非规范化的词或词组。
主题词宜按照《中国档案主题词表》及各行业相关规范化的词表进行标引。关键词可自由取词。
[bookmark: _Toc68015176]人名
记录著录单元中具有检索意义的人物姓名，必要时可同时著录人物的职务、出生地、工作简历等信息。涉及多个人物时，应逐一著录，并用“；”隔开。
[bookmark: _Toc68015177]稿本
稿本是指档案文件的文稿、文本和版本，应照实际情况著录。
稿本包括草稿、定稿、手稿、草图、原图、底图、蓝图、正本、副本、原版、试行本、修订本、影印本、各种文字本等。
[bookmark: _Toc68015178]文种
文种是文件种类的名称，应照原文著录。
文种包括命令、决议、指示、通知、报告、批复、函、会议纪要、说明书、协议书、鉴定书、任务书、判决书、国书、照会、诰、敕、奏折等。
[bookmark: _Toc68015179]语种
语种是著录单元中使用的语言文字。应按照GB/T 4880、GB/T 4881中语种的汉语名称著录。
1. 满语
法语
[bookmark: _Toc68015180]附件
附件是指文件正文后的附加材料。文件正文后有附件的应著录附件题名，并符合6.5.2.2的规则。正文后有多个附件时，应逐一著录各附件题名，中间以“；”隔开。附件具有独立检索意义时，宜在正文的附注项中著录附件的文号、责任者、时间等。
[bookmark: _Toc68015181]载体形态
[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]载体形态是指著录单元的载体类型、数量单位、规格和状态。传统载体档案，著录其载体形态。
1. 载体类型。载体类型包括甲骨、金石、简牍、缣帛、纸、照片、唱片、胶片、胶卷、磁带等。
1. [bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]数量和单位。用阿拉伯数字记录著录单元的数量，用档案物质形态的统计单位记录载体数量对应的单位，如“页”、“卷”、“册”、“张”、“片”、“盒”、“米”等。
1. 规格。记录著录单元载体的材质、色彩、尺寸及型号等。
1. 载体状态。记录载体发生的重要变化，如破损、残缺、变质、字迹褪变和无法读取等情况。
1. 5盒录像磁带，3/4英寸（文件级）
1张缩微平片，105 mm×148 mm（文件级）
1. 1枚石质印章，4 cm×2 cm×2 cm（文件级）
1. 134页（案卷级）
1. 15盒磁带+138张照片+52个档案盒（全宗级）
[bookmark: _Toc68015182]计算机文件大小
计算机文件大小是电子文件、电子档案和传统载体档案数字化成果的字节数。计算机文件大小应照实著录。
140 KB（文件级）
      20 MB（案卷级）
      345 MB（类别级）
      15 GB（全宗级）
[bookmark: _Toc68015183]文件格式
文件格式是电子文件在计算机等电子设备中组织和存储的编码方式。记录文件格式的名称，必要时著录格式版本和格式描述。
文本格式pdf、doc、xls、ppt、txt、wps、xml、html等，图像格式JPG、Tiff、GIF、PNG、BMP等；图形格式DWG、DXF、IGS等；音频格式wav、mp3、mid等；视频格式avi、wmv、flv、mpeg、rm等。
[bookmark: _Toc68015184]存储位置
存储位置是档案的物理或逻辑存址。传统载体档案，著录其在库房中的存放位置。电子档案，著录其在电子档案管理系统或数字档案馆系统中的在线存储位置，脱机载体类型、编号和存址。
[bookmark: _Toc68015185]整理体系
整理体系是指著录单元的内部结构、排序及分类体系等情况。类别级以上的著录单元，简要说明其整理体系。
1. 全宗内档案的排列顺序是按原有的顺序保管的，并被整理成五个类，以反映档案形成者在其中的主要活动。（全宗级）
该全宗档案（1978—1985 年）共19 卷，1309 份。文件排列基本齐全，按年度-组织机构分类，直属单位的案卷排列在每年度的最后，历年干部任职存入党委类。（全宗级）
[bookmark: _Toc68015186]保管期限
保管期限是对档案划定的留存年限。以代码“Y”标识永久；以代码“D+年限”标识定期。2006年以前的档案，保管期限一般分为永久、长期和短期三种；应保留原定的保管期限，分别用“Y”、“”或“”标识。保管期限有更改的，应著录新的保管期限。
[bookmark: _Toc68015187]销毁情况
销毁情况是指鉴定后对失去保存价值的著录单元进行毁灭性处置的说明，应著录销毁时间和销毁方式。
[bookmark: _Toc68015188]利用控制项著录细则
[bookmark: _Toc68015189]密级
密级是文件保密程度的等级。应著录文件形成时所确定的密级和保密期限，可同时著录保密期限届满年月。已升密、降密、解密的文件应著录变更情况，包括新的密级、保密年限、解密意见和解密时间。
1. 机密★10年
1. 机密★10年，2024年届满
2020年8月解密
[bookmark: _Toc68015190]公开属性
公开属性是指著录单元的公开审核意见。公开属性应照实著录。不予公开的著录单元，宜在附注中注明理由。
公开属性包括主动公开、依申请公开或不予公开。
[bookmark: _Toc68015191]控制标识
控制标识是指著录单元的开放审核意见。控制标识应照实著录。受控的著录单元，宜在附注中注明受控依据。
控制标识包括开放、部分开放、档案信息开放、档案原件开放、控制、严格控制、封存或未划控等。
[bookmark: _Toc68015192]相关档案材料项著录细则
[bookmark: _Toc68015193]原件存放位置
当著录单元是复制件或包含复制件时，著录其在本机构或别处是否存在原件以及原件的存放位置。如确认原件不复存在, 应加以说明。
1. 原件存放在上海市档案馆。（类别级）
1. 035号案卷原件于1988年8月从本类别中抽出后，便不知存放在何处。故现以该案卷的复制件放在本类别中代替原件。（类别级）
[bookmark: _Toc68015194]复制件存放位置
当著录单元在本机构或别处有相应的复制件时，著录其存放位置。
1. 本类别以缩微形式备份，缩微号为107-1至107-124，存放在本馆3号库房中（类别级）
本全宗异地备份复制件存放在天津市档案馆（全宗级）
[bookmark: _Toc68015195]相关著录单元
相关著录单元是保存在本机构或别处的具有来源联系或其他关联的著录单元。记录相关著录单元题名、档号等相关信息，并说明具体的关系。
1. 参见中共江西省委政法委员会全宗，全宗号X010（全宗级）
（某馆）明清地契档案又见第一历史档案馆（全宗级）
[bookmark: _Toc68015196]编研材料出版信息
对利用、研究或分析著录单元而出版的编研材料，或已出版的摹本或抄写本等，应著录其名称、出版日期和出版社等出版信息。
《铁血破重围，壮举挽危澜——解码中央红军长征起始前后的历史记忆》，全书分上、下两册共110万字，2017年由江西人民出版社出版
[bookmark: _Toc68015197]附注项著录细则
附注是其他著录项目中无法展现但需解释和补充的信息。各著录项目中需注明的信息应按照各著录项目的顺序著录，著录项目以外需解释和补充的信息列在其后。每一条附注都应分段著录。
各著录项目中需要注明的事项如下：
1. 题名附注：注明同一文件的不同题名或其他称谓，以及不能揭示文件内容的原题名。
题名又称“工业三十条”
1. 日期附注：注明考证前的原日期和考证依据。当著录的日期为非形成日期时，应注明为何种日期。
时间为收文日期
责任者附注：注明考证前的原责任者、考证依据和责任者项未著录责任者的数目或名称。
责任者据笔迹考证
稿本附注：著录单元有不同稿本者应予注明。
除上述附注内容外，需要注明的其它事项。
著录项目以外需要注明的事项如下：
1. 著录单元经考证为赝品者应予注明；
著录单元有重要批示的应予注明；
除上述附注内容外，需要注明的其它事项。
[bookmark: _Toc68015198]著录控制项著录细则
[bookmark: _Toc68015199]著录者
著录者是完成档案著录工作的责任人员。记录著录者姓名及其工作单位名称。著录者姓名与工作单位名称之间用“，”隔开，多个著录者信息之间用“；”隔开。
1. 王强，北京市环保局
张磊，XX省XX厅档案室；刘亮，XX省档案馆
[bookmark: _Toc68015200]著录依据的规则
记录著录工作所遵循标准的名称。有标准号的，应在标准名称前著录其标准号。
DA/T 18—XXXX  档案著录规则
      DA/T 8—94  明清档案著录细则
      YY 0034—90  医药档案著录细则
[bookmark: _Toc68015201]著录日期
著录日期是完成著录条目的日期。著录条目有更新时，应同时著录更新时间。著录日期应按照6.7.2给出的规则著录。
[bookmark: _Toc68015202]著录实例
各著录层级的著录实例见附录E。


[bookmark: BookMark5]各著录层级的著录实例见附录E。

[bookmark: _Toc68015203]
（资料性）
文件级著录项目
表A.1给出了文件级著录项目。
文件级著录项目
	类型
	必著项目
	有则必著项目
	选著项目

	标识信息
	著录层级
档号
题名
日期
	文件编号
缩微号
	唯一标识符
分类号

	背景信息
	责任者
	
	档案保管史

	内容与结构
	主题词或关键词
保管期限
	附件
载体形态
计算机文件大小
文件格式
销毁情况
	范围和提要
人名
稿本
文种
语种
存储位置

	利用控制
	控制标识
	密级
	公开属性

	相关档案材料
	
	
	原件存放位置
复制件存放位置

	附注
	
	
	附注

	著录控制
	
	
	著录者
著录依据的规则
著录日期








[bookmark: _Toc68015204]
（资料性）
案卷级著录项目
表B.1给出了案卷级著录项目。
案卷级著录项目
	类型
	必著项目
	有则必著项目
	选著项目

	标识信息
	著录层级
档号
题名
日期
	缩微号
	——

	背景信息
	责任者
	——
	档案保管史

	内容与结构
	保管期限
控制标识
	载体形态
计算机文件大小
销毁情况
	范围和提要
人名
存储位置

	相关档案材料
	——
	——
	原件存放位置
复制件存放位置

	附注
	——
	——
	附注

	著录控制
	——
	——
	著录者
著录依据的规则
著录日期









[bookmark: _Toc68015205]
（资料性）
类别级著录项目
表C.1给出了类别级著录项目。
类别级著录项目
	类型
	必著项目
	有则必著项目
	选著项目

	标识信息
	著录层级
档号
题名
日期
	缩微号
	——

	背景信息
	责任者
	——
	档案保管史

	内容与结构
	——
	载体形态
计算机文件大小
	范围和提要
整理体系

	相关档案材料
	——
	——
	原件存放位置
复制件存放位置
相关著录单元
编研材料出版信息

	附注
	——
	——
	附注

	著录控制
	——
	——
	著录者
著录依据的规则
著录日期








[bookmark: _Toc68015206]
（资料性）
全宗级著录项目
表D.1给出了全宗级著录项目。
全宗级著录项目
	类型
	必著项目
	有则必著项目
	选著项目

	标识信息
	档案馆代码
著录层级
档号
题名
日期
	缩微号
	——

	背景信息
	责任者
档案保管史
	——
	组织机构沿革/生平传记

	内容与结构
	——
	载体形态
计算机文件大小
	范围和提要
整理体系

	相关档案材料
	——
	——
	原件存放位置
复制件存放位置
相关著录单元
编研材料出版信息

	附注
	——
	——
	附注

	著录控制
	——
	——
	著录者
著录依据的规则
著录日期








[bookmark: _Toc68015207]
（资料性）
著录条目实例
[bookmark: _Toc68015208]文件级著录条目实例
表E.1至表E.13给出了文件级的著录条目实例。
文件级著录条目实例（一）	Comment by Sheila: 征求意见说明：
附录E保留了DA/T 18—1999版附录中的著录条目实例，主要为传统档案，现广泛征求电子档案的著录实例（不限档案门类）。黄色高亮的著录项目为必著项；“文件编号”、“缩微号”、“附件”、“载体形态”、“计算机文件大小”、“文件格式”、“销毁情况”和“密级”为有则必著。
	著录项目
	著录内容

	标识信息
	著录层级
	

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	

	
	题名
	

	
	文件编号
	

	
	日期
	

	
	缩微号
	

	
	分类号
	

	背景信息
	责任者
	

	
	档案保管史
	

	内容与结构
	范围和提要
	

	
	主题词或关键词
	

	
	人名
	

	
	稿本
	

	
	文种
	

	
	语种
	

	
	附件
	

	
	载体形态
	

	
	计算机文件大小
	

	
	文件格式
	

	
	存储位置
	

	
	保管期限
	

	
	销毁情况
	

	利用控制
	密级
	

	
	公开属性
	

	
	控制标识
	

	相关档案材料
	原件存放位置
	

	
	复制件存放位置
	

	附注
	附注
	

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	





文件级著录条目实例（1999版实例A1）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码	Comment by Sheila: 征求意见说明：
“档案馆代码”现使用层级为全宗级，此处保留是为了方便本次征求意见时各馆根据档案馆代码“认领”各馆的实例，并补充“控制标识项”（必著项）。
	462001

	
	著录层级
	文件级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	8172-39

	
	题名
	[奏为请饬川省筹拨银两以济甘民采买籽种情由并与左宗棠接交篆务事]

	
	日期
	同治8年2月18日（18690330）

	
	缩微号
	83-45

	
	分类号
	M33+P13

	背景信息
	责任者
	（清）穆图善（署理陕甘总督）

	内容与结构
	主题词或关键词
	筹拨银两 采买籽种 交接篆务 左宗堂 四川省

	
	稿本
	副本

	
	文种
	录副奏片

	
	保管期限
	永久

	利用控制
	控制标识
	

	附注
	附注
	朱批时间同治8年3月29日（18690510）

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



文件级著录条目实例（1999版实例A2）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码
	451001

	
	著录层级
	文件级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	03-186-2631-021

	
	题名
	[为呈请在金川设置办事大臣管理地方事务事]

	
	日期
	乾隆40年4月（17750400）

	
	缩微号
	105-3449

	
	分类号
	C111［64］

	背景信息
	责任者
	（清）莎罗奔（大金川土司）

	内容与结构
	主题词或关键词
	官制 金川 藏族 大金川土司 钦差参赞大臣

	
	稿本
	正本 

	
	文种
	呈

	
	保管期限
	永久

	利用控制
	控制标识
	

	附注
	附注
	另有满文本

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	





文件级著录条目实例（1999版实例A3）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码
	411010

	
	著录层级
	文件级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	104-2-13-43

	
	题名
	关于体育专科学校校舍修缮工程函

	
	文件编号
	

	
	日期
	[19461211?]

	
	缩微号
	107-23

	
	分类号
	J112.22

	背景信息
	责任者
	北平市政府教育局第一科

	内容与结构
	主题词或关键词
	专科学校 校舍修缮 体育学校

	
	稿本
	正本

	
	文种
	函

	
	附件
	工程项目单；北平市立中小学校校舍修缮工程标准说明书

	
	载体形态
	3页 

	
	保管期限
	永久

	利用控制
	控制标识
	

	附注
	附注
	考证前的原日期为00001211。
发文单位名称字迹模糊。

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



文件级著录条目实例（1999版实例A4）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码
	411010

	
	著录层级
	文件级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	103-1-65-1

	
	题名
	征集抗战史绩展鉴品函

	
	日期
	[19460824]

	
	缩微号
	100-62

	
	分类号
	J2711

	背景信息
	责任者
	北平市各机关联合主办抗战史绩展鉴会筹备委员会

	内容与结构
	范围和提要
	为举办抗战史绩展览会向辅仁大学征集有关记述文字、照片等展品。

	
	主题词或关键词
	展览会 抗日战争 中山公园 北平

	
	稿本
	正本

	
	文种
	函

	
	载体形态
	3页

	
	保管期限
	长期

	利用控制
	控制标识
	

	附注
	附注
	时间依据辅仁大学收文单考证，考证前的原日期为00000824。

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



文件级著录条目实例（1999版实例A5）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码
	461001

	
	著录层级
	文件级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	1-1-23-1-49

	
	题名
	新民主主义的政治与新民主主义的文化：在陕甘宁边区文化协会第一次代表大会上的讲演

	
	日期
	19400109

	
	缩微号
	75-12-37

	
	分类号
	B21+G1

	背景信息
	责任者
	毛泽东

	
	档案保管史
	此件复制于中央档案馆

	内容与结构
	主题词或关键词
	政治 经济 文化 新民主主义 中国革命 三民主义

	
	稿本
	影印件

	
	载体形态
	49页

	
	保管期限
	永久

	利用控制
	控制标识
	

	附注
	附注
	现名《新民主主义论》 

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



文件级著录条目实例（1999版实例A6）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码
	413001

	
	著录层级
	文件级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	J01-9-271-12

	
	题名
	刘邓薄等给宋杨苏并军委电：对平原作战部署的意见

	
	文件编号
	

	
	日期
	19450828

	
	缩微号
	23-87

	
	分类号
	D111

	背景信息
	责任者
	刘伯承；邓小平；薄一波

	内容与结构
	主题词或关键词
	作战部署；破坏交通线；宋任穷；杨得志；苏振华

	
	稿本
	复制件

	
	载体形态
	2页

	
	保管期限
	永久

	利用控制
	控制标识
	

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



文件级著录条目实例（1999版实例A8）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码
	422001

	
	著录层级
	文件级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	1-12-15-4

	
	题名
	中国共产党吉林省委员会工作报告：吴德同志1956年6月29日在中国共产党吉林省第一次代表大会上的报告

	
	日期
	19560629

	
	缩微号
	125-49

	
	分类号
	A121［22］

	背景信息
	责任者
	吴德中（共吉林省第一书记）

	内容与结构
	主题词或关键词
	农业；工业；商业；统一战线；镇压反革命运动；文化教育；组织建设；吉林

	
	稿本
	正本

	
	文种
	报告

	
	载体形态
	55页：260mm×184mm

	
	保管期限
	永久

	利用控制
	密级
	秘密

	
	控制标识
	

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



文件级著录条目实例（1999版实例A9）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码
	442001

	
	著录层级
	文件级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	34-2-804-34

	
	题名
	湖北省人委国家资本主义办公室关于洪湖县七月十一日洪湖县工字第零六号来函所提问题的答复［关于对洪湖县划分个体手工业户、农业户的标准的复文］

	
	文件编号
	[1955]国资工字第041号

	
	日期
	19550802

	
	分类号
	A9382+A9383

	背景信息
	责任者
	湖北省人委国家资本主义办公室

	内容与结构
	主题词或关键词
	资本主义工商业；手工业；社会主义改造；洪湖县

	
	附件
	洪湖县…报告

	
	载体形态
	

	
	保管期限
	

	利用控制
	控制标识
	

	附注
	附注
	

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



文件级著录条目实例（1999版实例A10）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码
	411010

	
	著录层级
	文件级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	2-53-107-8

	
	题名
	转发国务院批转国家教委关于改革高等学校毕业生分配制度报告通知的通知

	
	文件编号
	京政发［1989］56号

	
	日期
	19890702

	
	缩微号
	46-94

	
	分类号
	GE5.75

	背景信息
	责任者
	北京市人民政府

	内容与结构
	范围和提要
	国家教委报告分析了毕业生分配制度上存在的问题及进行改革的意见。国务院通知要求各地区各部门制定改革措施。北京市有关单位提出了实施意见。

	
	主题词或关键词
	毕业生分配；高等院校；教育改革；制度

	
	稿本
	副本

	
	附件
	国务院通知；国家教委…报告；［市计委、市高教局、市人事局实施意见］

	
	载体形态
	8页：260mm×184mm

	
	保管期限
	永久

	利用控制
	密级
	内部

	
	控制标识
	

	附注
	附注
	教委报告不全，市计委、市高教局、市人事局实施意见全无

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



文件级著录条目实例（1999版实例A11）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码
	422001

	
	著录层级
	文件级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	1-12-46-35

	
	题名
	加强领导，贯彻执行党的群众路线，为在企业中实现党的第八次全国代表大会的决议而奋斗

	
	日期
	19561130

	
	缩微号
	156-72

	
	分类号
	N-31+N-44+N-924

	背景信息
	责任者
	中共吉林省委

	内容与结构
	主题词或关键词
	地方国营企业；工业布局；增产节约；先进生产者

	
	稿本
	正本

	
	载体形态
	8页

	
	保管期限
	永久

	利用控制
	控制标识
	

	附注
	附注
	正件中共吉林省委《关于当前工业生产中几个问题的指示》已另著条目

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



文件级著录条目实例（1999版实例A12）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码
	443401

	
	著录层级
	文件级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	6-3-115-4

	
	题名
	长沙茶厂速溶减肥茶车间扩建工程环境影响报告书

	
	文件编号
	D-0330

	
	日期
	19870800

	
	分类号
	SA2+NT612

	背景信息
	责任者
	彭维宁；刘耀煌

	内容与结构
	范围和提要
	本报告书系针对长沙茶厂经外经部批复同意在原厂址上改建扩建速溶减肥茶车间而作。其内容包括工程及环境概况、工程环境现状、监测及评价、工程环境影响评价、工程环保可行性论证意见等。基本结论是：扩建该车间，不仅经济效益和社会效益好，设计所规定的环保措施实施后，环境效益也是好的，该工程是可行的。

	
	主题词或关键词
	环境管理；环境监测；环境噪声；工业大气影响；工业废水；工业建筑；制茶

	
	稿本
	副本

	
	载体形态
	49页

	
	保管期限
	长期

	利用控制
	控制标识
	

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



文件级著录条目实例（1999版实例A13）
	著录项目
	著录内容（A13）

	标识信息项
	档案馆代码
	432001

	
	著录层级
	文件级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	3-4-74-53

	
	题名
	YFR6油碱比配机

	
	文件编号
	78002

	
	日期
	19780829

	
	缩微号
	34-56

	
	分类号
	NJ4392

	背景信息
	责任者
	商业部无锡粮食科学研究设计所；赵威萁；汪涛

	内容与结构
	范围和提要
	YFR6是油脂精炼工艺中的新设备，可任意调节流量，达到最佳比配。油流量0～100L/h，碱流量0～120L/h，最高排出压力不小于10KG/C，柱塞直径：油泵62cm，碱泵22cm，行程长度最大60mm，往返次数102/min。设备结构紧凑，操作稳定可靠，获1987年江苏省科技成果奖。

	
	主题词或关键词
	油碱比配；油脂精炼；机械；YJR6

	
	稿本
	正本

	
	文种
	说明书

	
	载体形态
	9页：260mm×184mm

	
	保管期限
	永久

	
	控制标识
	公开

	附注
	附注
	时间为通过鉴定时间

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



[bookmark: _Toc68015209]案卷级著录条目实例
表E.14至表E.19给出了案卷级的著录条目实例。
案卷级著录条目实例（1999版实例A7）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码	Comment by Sheila: 征求意见说明：
“档案馆代码”现使用层级为全宗级，此处保留是为了方便本次征求意见时各馆根据档案馆代码“认领”各馆的实例，并补充“控制标识项”（必著项）。
	411001

	
	著录层级
	案卷级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	16-2-30

	
	题名
	各省、自治区、直辖市1952年粮食产量统计表

	
	日期
	19530314-19530520

	
	缩微号
	92-1

	
	分类号
	JD15211

	背景信息
	责任者
	新疆区统计表因污渍大部分不清

	内容与结构
	范围和提要
	1952年全国各省、自治区、直辖市耕地面积、粮食作物播种面积、总产量和各种粮食作物产量分省与综合累计统计

	
	主题词或关键词
	粮食生产；统计；1952年；耕作面积；粮食产量

	
	载体形态
	新疆区统计表因污渍大部分不清

	
	保管期限
	永久

	利用控制
	控制标识
	

	附注
	附注
	

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



案卷级著录条目实例（1999版实例A14）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码
	412403

	
	著录层级
	案卷级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	2-4-31-12

	
	题名
	天津市污染气象要素的研究=Research of the Pollution Meteorological Element in Tian jin

	
	日期
	19821105-19851031

	
	分类号
	TB552［12］+SA321［12］

	背景信息
	责任者
	孙奕敏（天津市气象科研所副研究员）；王长有，铁学熙（天津市气象科研所助理研究员）［等］

	内容与结构
	范围和提要
	通过大气边界层中的湍流与气象特征来研究大气污染物质的输送和扩散稀释规律，为大气污染的预报提供了科学依据。本课题为“六五”期间国家攻关项目《天津市城市生态系统与污染综合防治研究》课题中所属的大气专题项目。

	
	主题词或关键词
	大气污染；气象要素；大气边界层；天津

	
	稿本
	正本

	
	载体形态
	8卷

	
	保管期限
	永久

	利用控制
	控制标识
	

	附注
	附注
	责任者还有边海；李檬；陈英；刘学军。
19881011获天津市科技进步二等奖。

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



案卷级著录条目实例（1999版实例A15）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码
	437401

	
	著录层级
	案卷级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	4-12-103

	
	题名
	武松：电视连续剧

	
	文件编号
	

	
	日期
	19830000

	
	分类号
	GD11336+GA21

	背景信息
	责任者
	王汉年，赵长海（编剧）；王浚洲，刘柳（导演）；祝延平（主演）；山东电视台（制作）

	内容与结构
	范围和提要
	根据古曲文学名著《水浒》改编，突出表现武松嫉恶如仇的品质和见义勇为、为民除害的英雄行为。第一集“景阳岗打虎”；第二集“兄弟话别情”；第三集“斗杀西门庆”；第四集“醉打蒋门神”；第五集“身陷都督府”；第六集“血溅鸳鸯楼”；第七集“二进十字坡”；第八集“二龙山聚义”。

	
	主题词或关键词
	武松；水浒；电视剧

	
	稿本
	原版

	
	载体形态
	录像磁带：8盒：3/4英寸

	
	保管期限
	永久

	利用控制
	控制标识
	公开

	附注
	附注
	彩色

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



案卷级著录条目实例（1999版实例A16）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码
	411001

	
	著录层级
	案卷级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	4-1-1994-42

	
	题名
	巨人之声：邓小平原始讲话录音

	
	文件编号
	新出音管字［1994］046号；ISRC CN-F27-93-370-00/A•D

	
	日期
	19940000

	
	分类号
	A712

	背景信息
	责任者
	中央档案馆（编辑）；深圳市先科娱乐传播有限公司（出品）［等］

	
	档案保管史
	

	内容与结构
	范围和提要
	本录音带包括邓小平在国庆35周年庆祝典礼、全国科学大会、中共中央工作会议、中共理论工作务虚会、全国政协五届二次会议、中国文学艺术工作者第四次代表大会、中共十二大、中顾委第二次全体会议、全国科技工作会议、中共全国代表会议上的讲话。

	
	主题词或关键词
	邓小平；讲话；中共；代表会议；科技工作；文艺工作；理论工作

	
	稿本
	珍藏版

	
	载体形态
	录音磁带：6盒：60min

	
	保管期限
	永久

	利用控制
	控制标识
	公开

	附注
	附注
	张景堂（总编辑）；沈正乐，叶大鹰（总监制）。
同内容小册子1本，依《邓小平文选》第三卷排印。
播放时间238'32″。

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



案卷级著录条目实例（1999版实例A17）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码
	411010

	
	著录层级
	案卷级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	4-7-1993-7

	
	题名
	北京业余外语英语广播讲座教学片：初学班

	
	日期
	19770000

	
	分类号
	GD113223+GE6.2

	背景信息
	责任者
	张冠林，屠蓓，朱欣茂（朗读）；屠蓓，朱欣茂，吴千之，熊德?（演播）；中国唱片社（出版）［等］

	内容与结构
	范围和提要
	通过句型练习和对话，进行口语和笔译训练。共42课，是适用于自学英语者的听说材料。

	
	主题词或关键词
	英语；讲座；广播；业余教育；北京

	
	载体形态
	塑料薄膜唱片：28张：17.5cm

	
	保管期限
	长期

	利用控制
	控制标识
	

	附注
	附注
	钱慧娜，施鸿鄂，张正宜（演唱歌曲）。
同内容纸质铅印教材2本。
播放时间201’40″

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



案卷级著录条目实例（1999版实例A18）
	著录项目
	著录内容

	标识信息项
	档案馆代码
	411001

	
	著录层级
	案卷级

	
	唯一标识符
	

	
	档号
	89-3-10-1-10

	
	题名
	全国档案工作会议

	
	日期
	19910820-19910822

	
	分类号
	GA41-24

	背景信息
	责任者
	唐珂（摄影）

	内容与结构
	范围和提要
	1991年8月在北京回龙观宾馆召开全国档案工作会议，会议工作人员唐珂拍摄的大会主席台、国务院秘书长罗干讲话、国家档案局局长冯子直报告及大会会场分组会会场等10张照片。

	
	主题词或关键词
	档案工作；会议；罗干；安成信；冯子直；北京

	
	稿本
	正本

	
	载体形态
	照片：10张：5英寸

	
	保管期限
	永久

	利用控制
	控制标识
	公开

	附注
	附注
	彩色。
参见文书卷89-1-2430。

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



[bookmark: _Toc68015210]类别级著录条目实例
表E.20至表E.X给出了类别级的著录条目实例。	Comment by Sheila: 征求意见说明：
现广泛征求类别级著录实例。黄色高亮的著录项目为必著项；“缩微号”、“载体形态”、“计算机文件大小”为有则必著。
类别级著录条目实例
	著录项目
	著录内容

	标识信息
	著录层级
	

	
	档号
	

	
	题名
	

	
	日期
	

	
	缩微号
	

	背景信息
	责任者
	

	
	档案保管史
	

	内容与结构
	范围和提要
	

	
	载体形态
	

	
	计算机文件大小
	

	
	整理体系
	

	相关档案材料
	原件存放位置
	

	
	复制件存放位置
	

	
	相关著录单元
	

	
	编研材料出版信息
	

	附注
	附注
	

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
	



[bookmark: _Toc68015211]全宗级著录条目实例
表E.X至表E.X给出了全宗级的著录条目实例。
全宗级著录条目实例（一）	Comment by Sheila: 征求意见说明：
现广泛征求全宗级著录实例。黄色高亮的著录项目为必著项；“缩微号”、“载体形态”、“计算机文件大小”为有则必著。
	著录项目
	著录内容

	标识信息
	档案馆代码
	

	
	著录层级
	

	
	档号
	

	
	题名
	

	
	日期
	

	
	缩微号
	

	背景信息
	责任者
	

	
	组织机构沿革/生平传记
	

	
	档案保管史
	

	内容与结构
	范围和提要
	

	
	载体形态
	

	
	计算机文件大小
	

	
	整理体系
	

	相关档案材料
	原件存放位置
	

	
	复制件存放位置
	

	
	相关著录单元
	

	
	编研材料出版信息
	

	附注
	附注
	

	著录控制
	著录者
	

	
	著录依据的规则
	

	
	著录日期
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