
开发区档案管理暂行规定

（1995 年 6 月 30 日档发字〔1995〕26 号发布 自发布之日起

施行）

第一章 总则

第一条 为加强开发区档案的管理和利用工作，更好地

为开发区各项工作服务，根据《中华人民共和国档案法》及

有关法规，制定本规定。

第二条 本规定适用于国家级经济技术开发区、高新技

术产业开发区、保税区、边境经济合作区和国家旅游度假区

（以下简称开发区）。

第三条 开发区档案是指开发区内各单位在各项活动

中形成的具有利用和保存价值的各种文字、图表、声像等不

同形式的文件材料。

第四条 开发区档案工作是开发区工作和国家档案工

作的组成部分。开发区管委会、党（工）委、开发总公司（以

下简称开发区管理机构）应在当地政府的指导下，加强对开

发区档案工作的管理，列入工作计划，维护档案的完整、准

确与安全，便于利用档案。



第二章 档案工作机构及其职责

第五条 开发区管理机构应当明确分管档案工作的领

导人，确定管理档案工作的部门或人员，建立健全开发区的

档案工作。

开发区档案工作在开发区所在城市档案行政管理部门

和上级档案行政管理部门的监督和指导下进行。

第六条 开发区管理机构必须建立总档案室，具备条件

的应建立档案馆，保管开发区需要永久和长期保存的档案及

有关资料；开发区各入区单位应当建立档案室，统一管理本

单位的档案。

第七条 开发区各单位档案部门应配备适应档案工作

需要的专、兼职档案人员。

开发区档案工作人员应当忠于职守，遵守纪律，具有专

业技术技能，取得职业资格证书。

对在档案收集、整理、保护和技术利用等方面成绩显著

的单位或者个人应给予奖励。对造成档案损失的要追究当事

人的责任。

第八条 开发区管理机构档案工作管理部门的职责：

1．贯彻执行国家有关档案工作的法律、法规和方针政

策。

2．建立健全开发区档案工作的规章制度。



3．负责开发区总档案室（或档案馆）的业务建设,并确

定其接收档案的范围。

4．负责对全区各单位的档案工作进行协调、监督和指

导。

第三章 文件材料的形成、归档

第九条 开发区各单位应当将文件材料的形成、收集、

立卷归档工作列入文书部门和业务部门的职责范围以及有

关人员的岗位责任，并形成制度。

归档文件材料必须完整、准确、保持有机联系，反映工

作全过程。

第十条 开发区各单位档案部门应当制定文件材料的

归档范围和档案的保管期限。

第十一条 开发区各单位要根据国家有关规定，加强对

基本建设项目档案的管理，建立和健全基本建设项目竣工文

件的编制和档案验收制度。

开发区基础设施及进区项目建设，在签订协议、合同时，

应当明确各方在编制和移交竣工档案方面的责任、费用以及

移交范围、要求和时间。

第十二条 开发区各单位应于每年上半年完成上一年

度形成的应归档文件材料的立卷，并向档案室归档；基本建



设项目应在竣工验收后六个月内，完成文件材料的组卷和向

档案室归档工作。

第四章 档案的管理

第十三条 开发区各单位档案部门原则上执行国家颁

布的各项档案业务建设标准、规范，并依据有关规定，建立

健全档案的收集、整理、保管、统计、鉴定、保密和利用等

制度。

第十四条 开发区各单位档案部门应当建设和配置必

须的档案保管设施，确保档案的安全，档案馆库房应符合《档

案馆建筑设计规范》和《档案库房技术管理暂行规定》的要

求，逐步采用先进技术，实现档案管理现代化。

第十五条 开发区各单位档案部门要注重和加强档案

信息的编研、咨询等开发利用工作，及时有效地提供档案资

料信息。

第十六条 开发区管理机构各部门及直属单位形成的

档案，应在 5 年内向开发区档案馆或总档案室移交；区内基

本建设项目竣工档案在工程竣工验收后六个月内，建设单位

应向开发区档案馆或总档案室报送竣工档案。

开发区管理机构应及时向所在城市报送开发区总体规

划和与城市衔接的道路、地下管网图。



开发区撤销机构和部门的档案应向开发区档案馆或总

档案室移交。

第五章 附则

第十七条 各省、自治区、直辖市开发区主管部门和档

案行政管理部门可根据本规定制定细则。

第十八条 本规定由国家档案局负责解释。

第十九条 本规定自发布之日起施行。


