附件2：
归档文件的排列与编号
（一）归档文件排列的原则
对归档文件的排列,《归档文件整理规则》强调“事由原则”,同一事由即有密切联系的文件材料应当排列在一起，体现了遵循文件形成规律，保持文件之间有机联系的整理原则。
（二）归档文件排列的方法
归档文件的排列，在坚持事由原则下，还要按照文件材料形成时间、重要程度等排列的不同方法做到有章可循，便于管理和利用。
归档文件按同一类别，在同一年度内按保管价值即永久→长期→短期顺序横向排列，同时应注意在同一类别、同一年度、同一价值内按立卷类目表的排列顺序排列。
如党群工作类2003年度永久卷应首先从党务工作、组织工作……排列。长期与短期卷排列同样。
（三）归档文件编号的方法
归档文件编号是指将归档文件在全宗中的位置标识为符号，并以归档章的形式在归档文件上注明（归档章一般盖在归档文件首页上端居中的空白位置）。
件号的编制，件号即文件排列顺序号，其分为室编件号和馆编件号，目前，因学院实际情况,只填室编件号。即归档文件在分类体系的最低一级类目内的排列顺序号。应在分类方案的最低一级类目内，按文件排列顺序从“1”开始标注。
如：有2003年党群类（一级类目）中的党务工作（二级类目）永久卷3件、组织工作（二级类目）永久卷5件，其编号在归档章的体现为：
	
	2003
	1-3

	DQ.1
	永久
	


	
	2003
	4-8

	DQ.2
	永久
	


长期与短期卷分别编填小流水号，方法同上。
