附件1：
机构改革涉及部门档案处置整理交接程序

第一步：收集与整理

1、有关部门要组织好人力对分散存于各内部机构的档案材料进行收集，及时移交本机关档案部门，确保本部门档案的齐全完整。
    2、有关部门要按国家、省、市有关档案业务规范对档案进行系统整理，使其符合质量要求，即拟写好案卷题名、案卷封面项目填写齐全、编制卷内目录、案卷目录、归档文件目录和立卷说明，原来已经立卷并基本达到以上要求者，不必再重新整理，未达到上述要求的要进行重新整理。
    3、每一个撤销部门的全部档案应作为一个单独的全宗进行整理，合并部门合并前的档案各自成立全宗，分解部门分解前档案作为一个全宗，变更名称或职能调整的部门全宗不变。
    第二步：填制表册

对需要销毁的档案，应填写《档案（文件）销毁清册》，履行相关手续，经本机关领导批准后才能进行销毁，并派员负责监销。
    第三步：清点移交
    1、档案交接双方要明确交接场地、交接部门和交接人员。
    2、交接双方根据档案目录、资料目录进行实物清点，并进行电子数据检查、核对。
    3、实物清点和数据检查确认无误后，填写《档案交接书》一式二份，双方在文据上面签字确认，并加盖公章，各自保存一份。

