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摘 � 要: 分析了环境监测档案管理特点, 提出改卷为件和卷件结合开展档案归档整理的思路与方法。划分出直接改卷

为件整理和采用组件与虚拟卷整理的环境监测档案类别。提出了将卷件结合整理与改卷为件的档案纳入同一个编号体系

管理的办法。
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A b s tr ac t: A ccord ing to F ileM anagem ent Regu lation and env ironm entalm on itor ing files character istic, the

file m anagem ent pattern shou ld change from the vo lum e to the paper com bined vo lum e. The env ironm entalm on i�
to ring file categories shou ld chassify into d irect paperm anagem ent and v irtual volum em anagem en.t The filem an�
agem ents of the vo lum e and the paper com b ined vo lum e use an identical seria l num ber system.
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� � 2000年, 国家档案局颁布  归档文件整理规

则 ! (以下简称 规则! ) ,档案立卷整理改革工作在

全国迅速展开。核心内容是将以卷为归档文件的

整理单位的传统方法改为以件为归档整理单位。

改革前档案整理的重点在组卷,改革后档案整理工

作的重点在于正确地划分件
[ 1]
。

环境监测单位在工作中形成的纸质档案, 主要

包括四大类。一是文书文件; 二是环境监测报告;

三是环培监测质量管理记录;四是环境监测科研课

题材料。

环境监测档案工作与机关档案工作主要存在

两方面差异,第一, 环境监测档案主要反映监测服

务活动,机关档案主要反映社会职能活动:第二,环

境监测档案以业务报告 (表 )、科研材料为主,机关

档案以文书文件为主, 不能生搬硬套  规则 !。环

境监测档案有其自身特点,可灵活应用  规则 !和

传统的案卷整理方法, 卷件结合, 开展档案归档整

理工作。

1� 部分环境监测档案可以改卷为件整理
 规则 !将归档适用范围划定为 ∀立档单位在

其职能活动中形成的、办理完毕、应作为文书档案

保存的各种纸质文件材料 #。环境监测单位在日

常工作中的收发文件适用  规则 !要求, 可以件为

单位进行整理。

环境监测档案中常规监测报告和一般污染源

监测报告也适合以件为单位进行整理。一是因为

1份报告及原始记录作为 1件档案进行整理更能

体现其完整性, 更有利于查找、利用、保存。二是归

档目录精确到报告一级, 用计算机进行一级类目检

索十分方便。

改卷为件整理,突出了以下优点: ∃ 简化传统

归档过程中的整理、组合、装订等繁琐工作,可有效

地节省人力、物力; % 省略编写案卷题名,可避免案

卷整理的主观随意性: & 归档文件目录精确到文件
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一级, 有利于计算机快速检索: ∋利用一件借阅一

件,有利于档案的保护与保密; (为文档一体化创
造了条件

[ 3- 4]
。

2� 部分环境监测档案可以卷件结合整理
综合性监测报告与环境监测质量管理记录、环

境监测科研课题可以采用组件和引入虚拟卷的概

念来归档,并将此与改卷为件的档案纳入同一个编

号体系管理。

2. 1� 采用组件的办法整理

 规则!给件的定义是: 一般以每份文件为一

件,文件正本与定稿为一件,正文与附件为一件,原

件与复制件为一件,转发文与被转发件文为一件,

报表、名册、图册等一册 (本 )为一件, 来文与复文

可为一件。这里所说的件的形成原则是指遵循文

件的形成规律, 保持文件之间的有机联系,区分不

同价值, 便于保管和利用。在整理环境监测档案

时,可以根据材料的不同性质和利用方式来组件。

如报表,如果提供利用一般以一个上报单位较多

时,可以以一个上报单位为一个归档件; 如以系统

利用较多,可以以一个系统为一个归档单位:如果

是全部的上报数据都要系统地查考, 则可以以一次

全部上报的报表为一个归档单位
[ 1]
。组件介于自

然件和案卷之间,强调的是材料之间的有机联系,

而对组件的厚度、装订方式、卷皮不作统一要求,只

要符合档案保护要求即可。

环境监测质量管理记录、环境监测科研课题档

案,一般不能简单地以一份自然件作为一件档案来

整理, 可以采用组件的方式整理。组件, 是指将围

绕同一事件产生的一组具有紧密联系的文件排放

在一起,其实体表现为多份自然件的组合
[ 5 - 6]
。是

把相同内容的记录表、调查表、某一次的考核材料

等等装订成一件,这样组成的件与以自然件为一件

的档案纳入同一个编号体系管理。

2. 2� 采用虚拟卷的办法整理

以件为单位整理档案存在的最大问题是文件

分散、不宜查全。为了弥补这一缺陷,可以引入虚

拟卷的概念,即遵循文件形成的规律, 按照文件形

成的时间、事由、重要程度等将内容相近的文件集

中排放,装入同一盒内
[ 6]
。由于其实体并不存在,

仅仅是通过标引档号而在逻辑上存在,故称之为虚

拟卷
[ 5 ]
。虚拟卷可以在备注里加以标明,比如 ∀第

) )号件至 ) )号件为 ) )会议或事件材料 #、

∀第 ) )号件至 ) )号件为 ) )质控考核或实验
室比对材料 #等。1份综合性监测报告可以装订成

2至 3件,这 2至 3件集中排放, 组成 1个虚拟卷。

温州市环境监测中心站的做法是将监测方案、监测

报告和原始记录装订成 1件, 环评报告、工程设计

方案等参考材料根据情况装订成 1至 2件,连续编

号,放在同一盒或连续排列的 2个盒子组成 1个虚

拟卷。

总之, 卷件结合方法是在件和案卷之间找到一

种更适合环境监测档案特点的整理方法。它遵循

的原则是以利用为先导, 尽量保持档案形成时的原

貌,不拆分归档前文件的自然结合体, 其目的是最

大限度地发挥档案的作用,加强档案的系统管理。
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∗简讯∗

2008年国际生物多样性日主题

2008年国际生物多样性日的主题是 ∀生物多样性与农业 � 保护生物多样性, 确保世界粮食安全 ( B iod iversity and Ag ri�

culture� Sa feguard ing B iod iversity and Securing Food for the w orld) #。它突出了可持续农业的重要意义, 不仅是对于保护生物

多样性而言, 而且对于向全世界提供粮食、维持可持续农业生产以及在现在和未来促进人类福祉都有重要的意义。
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