
深圳不动产档案前置扫描 品档星源

产品名称 深圳不动产档案前置扫描 品档星源

公司名称 品档星源信息科技（广州）有限公司

价格 面议

规格参数

公司地址 广东省广州市黄埔区黄埔公园西路166号8层805
单元A59房

联系电话 18665327071 18665327071

产品详情

不动产档案前置扫描-光伏档案整理——品档星源信息科技（广州）有限公司，是一家集档案信息化解决
方案提供、档案整理服务、数字化扫描、档案库房建设等服务的供应商。

盖章位置

归档章一般应用红色印油加盖在归档文件首页上端居中的空白位置，使用钢笔、蓝黑墨水笔填写内容，
如果领导批示和或收文章占用上述位置，不动产档案前置扫描规范，可将归档章盖在首页的其他空白位
置，但以上端为宜。如果机关发文有签发单的，或收文有文件处理单的，也可放在前面作为首页，这样
可在其上加盖归档章，以更好地保护文件正本的原始面貌。文件首页确无盖章位置或重要文件须保持原
貌的，也可在文件首页前另附纸页加盖归档章。归档章尽量不要压住文件字迹，也不宜与批示文字或收
文章等交叉。

3、按归档文件年度、保管期限和排列顺序分别逐件编号。

以年度为界线，由全宗单位档案室集中整理归档的，一个保管期限编一个大流水号；由全宗单位内各部
门分别整理归档的，每个部门内按保管期限分别编三个小流水号。

欢迎来电咨询品档星源了解更多不动产档案前置扫描 

不动产档案前置扫描-光伏档案整理——品档星源信息科技（广州）有限公司，是一家集档案信息化解决
方案提供、档案整理服务、数字化扫描、档案库房建设等服务的供应商。

装盒时应注意以下问题：

1．应视档案盒的厚度选择厚度适宜的文件，尽量做到文件装盒后与档案盒形成一个整体（即尽量放满档
案盒），竖立放置时不至于使文件弯曲受损。



2．按照排列的先后顺序依次装盒；一盒装满后，顺次装入下一盒即可。

3．不同形成年度的归档文件不要放入同一档案盒。

4．不同保管期限的归档文件不要放入同一档案盒。

5. 由全宗单位内各部门（即机构）整理归档的，不同部门（即机构）的档案不要装入同一盒内。

6. 一件文件（如讲稿、书稿）太厚，一个平常的档案盒装不下，深圳不动产档案前置扫描，可根据文件
厚度，选择厚度适当的同一种类档案盒装入盒。

欢迎来电咨询品档星源了解更多不动产档案前置扫描

不动产档案前置扫描-光伏档案整理——品档星源信息科技（广州）有限公司，是一家集档案信息化解决
方案提供、档案整理服务、数字化扫描、档案库房建设等服务的供应商。

（一）归档文件“件”的区分与修整

首先是以我为本(以发文单位为主)。凡是本单位所产生的发文(红头文)必须归档，其它单位（包括上级、
同级和下级机关）的来文，需要办理的文件(办件)必须归档，重要的文件材料应该归档，阅知类的文件
可以不归档。

文件以“件”为单位进行整理归档。一般以每份文件为一件，

1、文件正本与定稿为一件（重要文件如法律法规等须保留历次修改稿的，其正本与历次稿包括定稿各为
一件）。

2、正文与附件为一件（附件是指附属于正文之后的其他文件材料，作为正文的补充说明或参考材料，如
附带的图表、统计数字，正文批准或发布的法规文件等等。一般来说，正文与附件为一件，如果附件数
量较多或者太厚不易装订时，也可各为一件）。

3、原件与件为一件（对于制成材料、字迹材料等不利于档案保管的文件（如热敏纸传真件、铅笔书写的
重要文件），以及使用中出现破损的文件，应后归档。件包括复印机制作的复印件以及手工誊写的抄件
等。这些件应与原件作为一件）。

4、转发文与被转发文为一件（转发文与被转发文是一份文件的不同部分，前者往往包括贯彻意见及执行
要求，后者则是具体内容，不动产档案前置扫描合作商，它们在发挥文件效力方面难以分割，不动产档
案前置扫描机构，因此也应作为一件）。

5、报表、名册、图册等一册（本）为一件（报表、名册、图册等一般每册（本）内容都相对完整，具有
独立的检索价值，因此应按照其本来的装订方式，一册（本）作为一件）。

6、来文与复文各为一件（这是比较特殊的一种规定。“来文与复文”是对联系密切的来往性质的文件材
料的概括性表述，也包括“去文与复文”，从文种上看包括请示与批复、报告与批示、函与复函、通知
与报告等等）。

7、请示与批复各为一件。

欢迎来电咨询品档星源了解更多不动产档案前置扫描



深圳不动产档案前置扫描-品档星源(推荐商家)由品档星源信息科技（广州）有限公司提供。品档星源信
息科技（广州）有限公司是一家从事“档案信息化解决方案,数字化扫描,档案整理,档案库房建设等”的
公司。自成立以来，我们坚持以“诚信为本，稳健经营”的方针，勇于参与市场的良性竞争，使“品档
”品牌拥有良好口碑。我们坚持“服务至上，用户至上”的原则，使品档星源在技术合作中赢得了客户
的信任，树立了良好的企业形象。
特别说明：本信息的图片和资料仅供参考，欢迎联系我们索取准确的资料，谢谢！
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