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	5.5.3　 归档文件目录推荐由系统生成或使用电子表格进行编制。目录表格采用A4 幅面，页面宜横向设置，见附录B 图B1。
	5.5.4　 归档文件目录除保存电子版本外，还应打印按年度装订成册。装订成册的归档文件目录，应编制封面，见附录B 图B2。封面设置全宗号、全宗名称、年度，其中全宗名称即立档单位名称，填写时应使用全称或规范化简称。归档文件目录应编制索引，置于目录前面，其内容包括保管期限、机构（问题）、机构（问题）代码、起止件号、所在页数、备注等项，见附录B 图B3。


	6　 纸质归档文件的修整、装订、编页、装盒和排架
	6.1　 修整
	6.1.1　 归档文件装订前，应对不符合要求的文件材料进行修整。
	6.1.2　 归档文件已破损的，应按照DA/T 25-2000 予以托裱、修复；字迹模糊或易褪变的，应予复制，复制件附于原件后一并归档。
	6.1.3　 归档文件应去除易锈蚀、易氧化的金属或塑料装订用品。
	6.1.4　 幅面大于A4的归档文件，应在不影响其日后使用效果的前提下进行折叠。

	6.2　 装订
	6.2.1　 归档文件一般以件为单位装订。归档文件装订应牢固、安全、简便，做到不损页、不倒页、不压字，装订后平整，有利于保护和管理。装订应尽量减少对归档文件本身的影响，原装订方式符合要求的，应维持不变。
	6.2.2　 应根据归档文件保管期限确定装订方式，装订材料与保管期限要求相匹配。为便于管理，相同期限的归档文件装订方式应尽量保持一致，不同期限的装订方式应相对统一。
	6.2.3　 用于装订的材料，不能包含或产生可能损害归档文件的物质。不使用回形针、大头针、燕尾夹、热熔胶、装订夹条、塑料封等装订材料进行装订。
	6.2.4　 永久保管的归档文件，宜采取线装法装订。页数较少的，采取直角装订，见附录C 图C1、图C2，文件较厚的，采取“三孔一线”装订。永久保管的归档文件，采取不锈钢订书钉或浆糊装订的，装订材料应满足归档文件长期保存的需要。
	6.2.5　 永久保管的归档文件，不使用不锈钢夹或封套等不能将归档文件完全固定的方法装订。
	6.2.6　 定期保管的、需要向综合档案馆移交的归档文件，装订方式按照6.2.4-6.2.5 执行。定期保管的、不需要向综合档案馆移交的归档文件，装订方式可以按照6.2.4 执行，也可以使用不锈钢夹或封套装订。

	6.3　 编页
	6.3.1　 纸质归档文件一般应以件为单位编制页码。
	6.3.2　 页码应逐页编制，宜分别标注在文件正面右下角或背面左下角的空白位置。
	6.3.3　 文件材料已印制成册并编有页码的；拟编制页码与文件原有页码相同的，可以不重编页码。

	6.4　 装盒
	6.4.1　 将归档文件按顺序装入档案盒，并填写档案盒封面及盒脊等项目。不同年度、机构（问题）、保管期限的归档文件不能装入同一个档案盒。
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	7.1　 归档电子文件组件（件的组织）、分类、排列、编号、编目，应符合本《规则》“5 一般要求”的规定。
	7.2　 归档电子文件的格式转换、元数据收集、归档数据包组织、存储等整理要求，参照《数字档案室建设指南》（2014 年）、GB/T 18894、DA/T 48、DA/T 38 等标准执行。
	7.3　 归档电子文件整理，应使用符合《数字档案室建设指南》（2014 年）、GB/T 18894 等标准的应用系统。
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