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 行政审批档案是一种特殊的文书档案，一般指具有行政审批职能的机关在开展行
政审批工作时直接或间接形成、具有保存价值的各种载体和形式的文件材料。 



 特点一：归档材料来源复杂。  

 批复文件是行政审批档案最重要的组成部分，它的形成部门是行政机关，应由机关归档。
报批材料是行政审批的重要依据，也必须归档，因此，本类档案还对行政机关以“要求
提交”的方式间接形成的报批材料进行了归档。一份归档材料常包含多类型多个责任者
形成的多件文件与材料，造成了归档材料来源复杂。 

 特点二：重复归档数量多。 

 按照“谁形成谁归档”归档原则，责任者F将文件材料报给责任者E的同时，责任者F对
文件材料已经归档，责任者E作为一级审批机关，做出了自己的审批文件并报给责任者
D的同时，责任者E对审批文件和报批材料进行了归档，以此类推，到责任者A归档时，
需要同时归档责任者B、责任者C、责任者D、责任者E、责任者F形成的文件材料，各
级审批机关重复归档的情况非常严重。 

 

 



 特点三：归档材料形式不统一，数量庞大。 

 例子中归档的行政审批档案中有正式文件、会议纪要、制式表单、成册技术报告、数据
表格、大幅面图件等内容，规格不一、材质不一，五花八门。并且从笔者单位归档情况
看，行政审批档案的所占排架长度远大于其他文书档案，一件档案往往几盒到十几盒，
是文书档案的十几倍到几十倍。 

 



 现行行政审批档案的管理方式较多，

但可总结为按“卷”和“件”两种，

即参照科技档案管理和参照文书档案

管理的模式。 

 参照科技档案管理的行政审批档案，

按照《科技档案构成的一般要求》进

行组卷和整理，以卷为保管单元，卷

下设件，编制两级目录，两级目录之

间以档号建立关联 

 参照文书档案管理的行政审批档案，

按照《归档文件整理规则》进行组件

和整理，以件为保管单元，编制一级
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 “件内件”管理模式中，存在两个概念，两层管理。 

 第一个概念是“件”，是归档整理单位； 

 第二个概念是“子件”，来源于电子文件管理中的“子文件”，是指组成“件”的自然
件； 

 两层管理是指“归档文件目录”管理和“件内目录”管理。 

 



 “件内件”管理是以文书档案管理方式为基础，结合科技档案的管理方法的一种新
模式，较前两种管理方式更适用于行政审批档案的管理，并可以延伸到两份以上文
件材料组成一件的类似情况上。“件内件”的本质是在以件管理的文书档案管理模
式的基础上，增加一级管理，用“卷”思想管理“件”，“件-子件-页”模式。这
种管理方式既可以与文书档案实现统一管理，又可对子件编目，方便检索和利用。 
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 行政审批档案“件内件”管理对以往工作的影响 

 对于以往按件管理即参照文书档案管理的行政审批档案，改为按“件内件”模式后，需
要增加一级“件内目录”，设置子件序号、文号、责任者、子件题名、日期、页号、密
级、备注等字段。这样做的目的有二，一是可以对件内子件进行定位实现快速查找，二
是可以对子件编目，实现检索与数据挖掘的可能。 

 对于以往按卷管理即参照科技档案管理的行政审批档案，改为按“件内件”模式后，需
要调整几个方面。一是“废卷立件”，以前“卷”变成“件”、“件”变成 “子件”，
同样“卷内目录”变成“件内目录”。二是调整分类方案，从科技档案“问题—年度”
的分类调整为“年度—机构—保管期限”。三是调整档号为文书档案的“全宗号-档案
门类代码•年度-保管期限-机构代码-件号”形式。这样做的目的都是为了可以与文书档
案一并按件管理。 

 



 

 

 无论哪种管理方式，档案的组
成单元都是页，档案的整理都
需要排列、编页、编目，引入
“件”与“子件”的概念不会
增加行政审批档案整理工作量。 




