
浅谈环境监理文件的归档

焦学芹

(南京市环境监察支队,江苏  南京  210018)

中图分类号: X322    文献标识码: B     文章编号: 1006- 2009( 2003) 04- 0009- 01

  21世纪是社会高度信息化的崭新时代, 档案

作为信息资源的重要组成部分,其地位显得愈加举

足轻重。环境监理工作的开展离不开信息资源,档

案是监理工作信息的重要来源之一。

1  档案与文件的关系
1. 1  档案是由文件转化而来的[ 1]

文件既是单位之间传达意图与交流信息的手

段,也是单位处理日常工作的依据和工具。环境监

理文件的来源渠道有 2个: 一是外部来文, 包括上

级、同级、下属单位; 二是内部发文,包括对内、对外

行文。在档案的后期服务工作中, 收发文登记本也

是重要的索引工具之一。办公室的收文一般按来

文单位、来文时间准确分类登记,内容包括文号、来

文单位、内容、份数, 传阅的文件必须及时收回并注

明办理情况,归档时则须注明去向或处理情况,做

到收发文登记与归档文件相通,以便查档时能迅速

调出,提高工作效率。监理业务部门平时也应做好

与主要业务密切相关的企业报告、报表等的分类保

存工作,保证其齐全、完整。

1. 2  档案是历史文件[ 1]

文件具有现行效用, 经过归档后, 成为具有历

史查考价值的档案。文件归档过程中要保持其历

史真实性。在实际操作时,收发文,特别是发文前,

往往有一些重要批示或有实质性修改的稿件,要随

定稿正式文件一起归档。另外,随着环境监理事业

的发展,在一些宣传活动中会产生以非纸质载体文

件,如光盘、磁盘、照片,归档时应注意收集,并做好

后期保存工作, 如保证其温度、湿度适宜, 4年复制

1次等。

1. 3  档案是文件的集合体[ 1]

文件并不是简单组合就能成为档案,必须经过

分类且按一定的顺序重新组合装订。不同的单位

组卷原则也不尽相同。环境监理立卷根据国家环

境保护局 1994 年发布的5中国档案分类法环境保
护档案分类表6及国家环境保护局、国家档案局联

合发布的5环境保护档案管理暂行规定6进行。

2  文件的归档
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在实际工作中,经常出现档案室库藏过甚或爆

满的情况,究其根底, 出在文件的归档上。一是在

文件鉴定时奉守/宁滥勿缺0的错误观念,认为文件

一旦误销,将永远消失。于是乎, 不管什么文件, 统

统归档。二是确定文件保管期限时/ 宁长勿短0的

不当划定,在不确定期限下, 一律划为永长卷,造成

档案的积满为患。

文件需要经过鉴别筛选后, 才能纳入归档范

围。文件归档与否, 一般以国家档案局5机关文件

材料归档和不归档的范围6(国档发[ 1987] 27号)作

衡量标准。在实际工作中, 还要视情况具体对待。

对许多重复的文件, 只需保存 1份原件;对几乎不

再有用的或与环境监理无关的普发性文件,可以仍

按收发文顺序另行装订,对 2年~ 3年内仍然没有

得到利用的文件实行集中销毁。

文件一般按年度、期限、问题(科室)来分类归

档, 即首先判断该文件的保管期间,再看内容,对专

业强的,归入环境监理大类中的不同业务内容; 业

务内容则可根据各业务科室不同的职能来设定; 属

于普发性而且与本单位有关的, 则进一步看其内

容, 若是针对环境监理的,归入环境管理类,其他的

归入综合类。

清理档案时, 对以前入库的档案进行修减, 减

轻档案室库藏包袱。剔除一些诸如科室内部工作

安排、月份总结、以后不具有 (下转第 40页)
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的假象。

PM10预报误差的另一原因主要受特殊天气系

统的影响,表 4显示了 2002年 3月 17日 ) 3月 21

日 PM10的API及级别实测值和预报值对比。

表 4 2002 年 3月 17日 ) 3月 21日 PM10预报值、实测值对比

项 目
3月 17日

API 级别

3月 18日

API 级别

3月 19日

API 级别

3月 20日

API 级别

3月 21日

API 级别

实测值 69  Ò 90  Ò 117  Ó 1 113  Ó 1 139  Ó 1

预报值 51~ 71  Ò 65~ 85  Ò 80~ 100  Ò 101~ 121  Ó 1 105~ 125  Ó 1

是否正确 是  是 否  是 否  否 是  是 否  是

  由表 4看出, 3月 19日预报错误, API和级别

受北方沙尘暴影响, 福州市 3月 19日 PM10浓度异

常升高,虽然趋势预报准确,但是由于北方沙尘暴

影响强度和范围的不可预知性,使浓度预报的准确

性难度增大。

3. 3  局地气象要素影响分析

福州市环境空气质量预报方程选用的气象资

料均采用气象台观测资料,总体上反映了城市环境

空气与天气系统的关系。但是,局地气象要素对环

境空气质量的影响也不可忽视,除了温度、风速,还

有风向都会影响局地环境空气质量。如 2002年 2

月19日上午 8时,气象台观测的风向是东北风,不

利于空气污染物的扩散, 预报方程也是利用此数

值,但同时观测的 3个不同环境监测点的风向却分

别是西南、东南偏东、东北偏东,这样的城市局地风

对3个监测点的空气污染物的扩散是有利的, 预报

却出现了误差。

4  结论
为提高统计预报准确率, 提出以下措施:

(1) 由于统计预报反映的是不同天气条件下

气象要素和污染浓度之间的关系,对特殊的天气系

统不够敏感, 预报时需要专业技术人员分析天气系

统, 对预报方程给予适当的人工修正。

( 2)随着城市建设的不断开展,污染源时空变

化较强,环境监测部门和污控管理部门要相互配

合,随时跟踪监测污染源浓度, 以对统计预报方程

不断进行修正。

( 3)监测点位附近的局地污染源变化情况在某

种程度上对监测结果有较大的影响, 城市局地风、

城市热岛效应及高楼间的狭管效应可能会造成上

风向污染源的有利或不利扩散,给预报带来误差。

因此要对城市小尺度气象参数进行研究和测定, 完

善预报方程。
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参考查阅价值的暂时性文件。例如,环境监理中的

行政处罚案卷, 原来按规定列入长期, 但实际上法

律支持的诉讼时效为 2年, 短期保存 15 年就已经

显长,完全可以划入短期。而对以后年度的文件归

档,则应考虑到档案室的容纳程度。每年审查文件

时,应把握好 2个原则: ( 1)本着精品、优化室藏原

则,严格做好文件鉴定工作,将无价值的文件及时

列出清单,报领导同意后销毁; ( 2)准确界定文件保

管期限,将档案鉴定与文件鉴定联系起来, 避免今

后大量的重复工作。

3  结语
在社会高度信息化的今天,文件的外观形式呈

现出多样性、复杂性, 环境监理档案的管理方式也

需要不断改进,进行计算机管理势在必行。目前档

案管理软件开始推广,尤其是文档一体化网络管理

系统的开发,可以通过网络传输,进行文件和档案

的管理,实现档案信息资源的共享。因此,只有加

快环境监理档案管理信息化的进程,拓宽档案的服

务范围、利用领域, 才能跟上信息时代, 更快、更好

地服务于社会。
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