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前  言

本文件按照GB/T1.1-2020《 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。

本文件由岳阳市档案局提出并归口。

本文件起草单位:岳阳市档案馆、岳阳市档案学会、平江县档案馆、岳阳楼区档案馆、君山区档案

馆。

本文件主要起草人:余友安、傅电仁、刘明、汪意文、任为、刘珊、段曙光、李星、余军民。
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档案编研工作规范

1 范围

本文件规定了档案编研工作总体要求、组织管理、选题立项、制定方案、档案选取、编委程序、宣

传推广、文件归档的工作规程和相关专业技术要求。

本文件适用于岳阳市各级各类档案馆,以及机关、团体及企业事业单位档案编研工作的管理和实施 ,

其他类似编研可以参照执行。

2 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/T11668图书和其它出版物的书脊规则
GB/T30108信 息与文献 图书馆和档案馆的图书、期刊、连续出版物及其它纸质文献的装订要求
方法与材料

GB/T7714信 息与文献 参考文献著录规则

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1 档案绾研

档案工作人员围绕一定主翘,把具有研究价值和实用价值的档案信息进行集中、研究、编辑、加工 ,
使之成为更适合用户利用的形式,并将其成果公开出版或推荐、分发给有关人员使用的一种档案信息资
源开发利用方法。包含:汇编档案文集,编委和公布档案史料;编写评价和介绍档案材料的工具书:编
写出版档案参考材料;参与编史侈志或撰写专著。

3.2 网络绵研

档案部门依托信息网络的存贮、检索、传翰技术和网络编辑技术,借助计算机信息处理功能,开展
档案编研工作,并将档案编研成果通过网络以电子文献的形式提供给利用者的一项档案编研工作。

4 总体要求

4.1 档案缡研工作应发挥档案存史、资政、育人功能,服务国家治理体系和治理能力现代化。
4.2 档案编研工作应坚持辩证唯物主义和历史唯物主义,确保符合政治要求,落实社会主义核心价值
观,体现专业性、艺术性和时代性。
4.3 档案编研工作应突出档案的原始记录性和真实凭证性,充分发掘档案的历史文化价值和社会记忆
功能。
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4.4 档案编研工作应确保档案原件实体安全、档案信息安全以及相关知识产权、隐私权等合法权益得

到充分保护。

4.5 档案编研工作应保持档案材料内在的联系,条理系统、上下贯通、合乎逻辑。

5 组织管理

5.1 机构与人员

组织编研单位根据编研选逐的需要组成综委会,确定编委人员,明确分工和职责。

5,2 实施扶式

编委会应根据编研人员专长,确定编务工作牵头人及参与者,制定编研工作方案,由编每团队完成

组稿,需要对社会公开出版的,由出版社承担出版发行工作。

5.3 沈程甘理

档案编研工作流程应符合附录 人的规定,确保按计划、按期、保质、保云完成。

6 选题立项

6.1 选压提出

由负责编研的部门或个人,依据社会需要、馆 (室 )蔽档案文献优势、编研力量及有关研究状况,

提出选邈立项建议,亦可与其他行业开展横向选翘合作与交流,共同提出经研选题立项建议。

6.2 必要性分析

编研选题应从服务中心大局、传承优秀文化、满足社会需求、推动人文科技交流、弘扬爱国主义精

神、落实档案资政存史育人等方面分析选翘必要性。

6.3 可行性分析

调查梳理与选题相关的档案资料及其可收集信息的数量、类型、价值、密级等情况,了解相关研究

成果、历史文献资料等现状。通过访谈、问卷、网络调查等形式了解缤研目标读者需求。

6.4 效益分析

应对选题可能产生的效益指标进行分析,内容包括但不限于经济效益指标、社会效益指标、文化效

益指标、可持续肜响指标等,确保编研选臣符合各项效益指标。

6.5 审核立项

单位应组织专家对编研选题立项建议、编制方案和预算方案进行评估,评估结论报单位审批同意后

立项。

7 制定方案

容 :

2

应根据目标读者、传播目的和编研定位,制定编研工作方案,编研工作方案应包括但不限于以下内



a)

b)

编研主题 :

编甚大纲 :

组成 ;

选材大纲 :

工作计划 :

公布形式 :
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应准确反映主题、简洁凝练,可为单一名称,也可为主标题加副标题的复合名称 :
应紧扣主题、逻辑清晰、层次分明、关联紧密,一般由部分、章、节等多层级标题

应围绕编研主题,明确馆 (室 )我档案及馆 (室 )外相关档案的选取范围和方向:
应合理可行,任务分工到人到点 ;
应区分内部和公开,明确公布的范围及目标读者。

C)

d)

e)

8 档案选取

8.1 选取原则

档案选取应遵循材料的真实性、典型性、新颖挂、实用性和完整性等原则。

8.2 选取要求

档案选取应按照选材大纲和档案文献检索策咯,在馆 (室 )文档案及其他文献保管部门收集与编研
主题相关的文献资料,并按照缤研选题的需要对收集的文献资料进行挑选。

8.3 选取步Ⅱ

档案选取应按下列步要开展 :

a) 初选,即对档案文献进行初步筛选,剔除与编研主翘无关的档案文献 ;
b) 复选,即在初选的基础上,进一步严格筛选通过初选的档案文献:
c) 定选,即对完成复选的档案文献作最后审定,定选工作应严肃慎重。

8.4 选取审核

8.4.1 审核范口

主要对选取的档案进行政治性、时效性、开放性审核。

8.4.2 政治性审核

政治性审核应避循以下要求 :

a) 凡可能泄好国家秘密、扭曲党和人民形象,危害国家统一、民族团结和社会稳定,及影响国际
关系的档案一律不得选取 :

b) 凡是涉及党和国家领导人、国家地图的档案等锸公开审核的档案,一律按规定展行狠批和送审
手续。

8.4.3 时效性审核

档案选取应遵循档案的时效性,突出档案的现行效用,并重视档案的历史价值,发掘编研具有长久
生命力的档案史料。

8.4.4 开放性审核

所有选取档案应进行开放鉴定,对涉及国家安全、社会公共利益、企业商业秘密、个人隐私以及其
他需谨慎开放的档案,均应重点审核,并取得相关部门或个人批准或同意。经开放鉴定选取的涉密或内
部使用的档案,要严格按照开放范围和内部使用范围,限定目标读者,并加以特殊标注,不能泄密。
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9 编轩程序

9.1 纪△流程

档案编委流程包括:对档案的选材加工、档案编条、校样校对、成果评价、成果出版。

9.2 选材加工

9.2.1 加工要求

对档案纺研的选材加工应过循
“
存真、求实、镇改、标注、规范

”
等原则,按照编安大纲要求,将

档案文献的信息内容如实地转移到其它载体上,并对档案文献的文字、符号、图形以及款式等外形特征

进行必要的技术性处理,它直接关系到档案编研成果的质量。

9.2,2 加工方法

档案选材加工包括但不限于以下方法 :

a) 原文转录,包括全文转录、原文节录和综合提炼三种形式:

b) 格式加工,即对档案原件中的标记、批语、特定行文款式等在转录过程中规范其转录格式 :

c) 点校加工,主要有标点、分段、文字的校正和恢复 :

d) 拟制或修改标题,是为了准确、报括反映档案文献的主要内容重新制定标题。

9.3 档案约△

9.3.1 分类弗排

分类纪排是把综研成果内的档案文献或内容按一定原则组成一个具有一定逻辑关系的有机整体 ,

包括确定体例、档案文献的分类和排列,应按 GB/T7714要求执行。

9.3.2 辅文

档案绽研成果的辅文根据其性质和功能,可分为注释、按语、序盲等评述佳材料,年表、插图、备

考、编辑说明等查考性材料,以及目录、索引等检索性材料。

9.3.3 缤轩说明

编辑说明是档案绽研成果的组成要件,其内容一般包括三个方面 :

a) 纺辑加工情况的说明;
b) 绸研成果内档案文献状况的说明;

c) 编辑人员情况的说明。

9.3.4 序言

序言是纪者对所编辑的编研成果的总评述和总说明,其基本内容应包括但不限于 :

a) 概括评述题目的历史背景和基本内容 ;

b) 报括介绍和评述档案文献的状况和价值 :
c) 对档案文献所反映的某些观点作必要的评述、补充、修正或说明等。

9.3.5 目录
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目录是按编研成果的编排体例和档案史料的排列颀序,列出其标题或分类特征,并注明其在绽研成
果中的准确页次的一种检索性辅助材料。它是任何类型的编研成果中都不可缺少的部分。档案编研成果

的目录,可分为简要目录和详细目录两种类型。

9.3.6注释妇写

注释,又称注或注解,是对档案文献中不易被利用者所理解的某些文字和内容的揭示和加工情况的
说明。根据注释对象和注文性质的不同,可分为内容注释、文字注释和有关诒况的注释等。根据注文位
旦,可分为夹注、脚注、篇后注和书后注。

9.3.7 全考文社

参考文献应按照 GB/T7714的规定编写。

9.4校样校对

9.4.1 校对要求

应指定专人负责校样校对,执行 “三校一读制度”,保证纺研成果出版物的质量。

9.4.2 三校一读制度

9.4.2.1 应规定校样必须经过初校、二校、三校和通读检查的校对制度:依照原柚及设计要求在校样
上检查、标注排版差错。

9.4.2.2 初校、二校应分别由作者和责任编辑各校一次,W重对原和校对,力求校样与原稿的一致 ,
纠正版式错误,对有疑问处做出标示。
9,4.2.3 三校可委托出版社进行。
9.4.2.4 常用的校对方法有三种:对校、折校和读校,以对校、折校为主,可根据实际情况采取具体
方法 。

9.5 成果评审

9,5.1 评审要求

编委会应组织专家对编研成果进行技术评审,全面审定选题、选材、加工编辑等各环节和成果的质
虽、发布方式及发放范围,并作出合理的结论。

9.5.2 成果校校

对编研成果的各组成部分,进行总体的检查与修正,重点考量挡案选材的质量、档案的加工质量、
档案的编排质i。

9.5.3 成果审定

对编研成果进行最后的审查与批准,重点审定绸研成果内容准确佳、合法性,以及发布方式与范围。

9.5.4 开放性审定

对于档案编研选材中涉及国家安全、社会公共利益、企业商业秘密、个人隐私以及其他需谨慎开放
的档案,应重点审核其发布方式及发放范围,确保不能泄密。

9.6 成果出版
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9,6,1 出极菠程

委托出版社对纪研成果进行编辑设计、申请书号、出版发行。

9.6.2 装恢设计

整体设计应做到风格独特,图文并茂、生动直观、新颖美观,同时注意经济性和实用性。技术上应

按 GB/T11668和 GB/T30108的相关规定执行。

9.7 网辂纪研方式

网络编研主要有三种方式 :

a) 利用网络技术收集与排版,即充分利用现代科学技术,依托信息网络先进的存贮、检索、传榆、

编辑技术和计算机高效率的信息处理功能来拓宽编研信息的收集及信息排版工作 :

b) 借助网络技术丰富成果题材,即借助于光盘、数字影僳、视频等技术,快捷、高效率地编制各

种丰宫成果体裁,使成果图文并茂,增加受众的直观感 ;

c) 利用网络技术推介编研成果,即信息网络媒体技术,多角度、多功能地建立综研成果推介平台,

将编研成果方便、快捷地第一时间向社会公开。

10 宣传推广

10.1 从编研选题立项开始,宜同步筹划宣传推广工作,制定宣传推广方案,合理安排宣传推广经费。

10.2 利用电视、广播、报刊、网络等多元媒体,在编研前、中、后过程中进行编研工作宣传。

10.3 综合运用多媒体技术、网络技术、虚拟现实技术等开展电子文献发布。

11 文件归档

档案缡研项目全流程工作中形成的具有保存价值的各种载体文件材料、音视频、宣传品、文创产品

等应及时归档。项目文件材料的归档整理、档案的保管利用按国家有关规定执行。
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档案编研工作流程见图A.1。

附 录
^(规范性 )

档案约研工作流程囡

图A.1 档案编研工作流程图

根据工作需要提出编研工作意见,确定选题

成立编委会,制定编研工作方案,部署工作

组织人员收集资料,确定编纂提纲

组织人员进行文字编辑工作,完成初稿

交编委会成员及有关专家评审

按照评审意见进行修改完善,形成定稿

编研成果出版


