附件1：

鉴定归档文件时须注意的问题
鉴定归档文件价值，确定归档文件范围，在坚持鉴定原则的前提下，根据鉴定工作中存在的实际情况，应注意以下问题：
(一)以文件材料为主，不是“有收必归”
诸如本部门收到的简报、书刊、工作文件汇编等，应当区别不同情况。凡是属于介绍情况、交流经验、仅供工作参考，而不反映本部门工作活动的，应作为资料保存，不属于归档文件的归档范围；凡是报道本部门情况，反映本部门工作活动的，或以简报形式发布的与本部门主要职能工作有关的文件，则应随同本部门形成的文件材料纳入归档范围，不能档案、资料不分，统统归档保存。
（二）以文件材料价值为主，不是“有文必档”
对于确定没有查考利用价值的文件材料一定要剔除出去。所谓“片言只字”都归档的做法是不对的。
归与不归，不能以有无红字版头和文号文件材料作为依据，没有红字版头和文号的文件材料不一定都不不归。如学院的会议记录、职工名册、规章制度、工作计划、工作总结等虽无红字版头和文号，但必须归档；内容为联系一般行政事务，购买物品的文件，虽有红字版头和文号也不应归档。
（三）以本部门为主，不是“外单位都不要”
任何部门其工作活动都不是孤立的，而是与上、下级及其他有关部门都有联系。本部门制成的文件材料对反映本部门关职能活动来说，自然占有主要的地位。但外来的文件未必没有保存价值。许多外来的上、下级文件，都是反映本部门主要职能活动的，与本部门文件材料一起，共同构成了反映本部门工作面貌的有机整体。如果外单位文件都不得不归的话，就会影响本部门文件材料的系统性，不能达到全面反映本部门工作面貌的要求。
（四）要注意宏观文件材料，也要注意微观文件材料
宏观文件材料是指全面性的方针、政策性的文件材料，微观文件材料是指反映具体情况具体问题的文件材料。前者固然重要，而后者也不容舍弃。宏观文件材料只有配以内容具体、典型的微观文件材料，才显得充实，才能更有利于利用。
