附件1：                   档案电子化加工标准
	工序名
	加工标准

	整理装订
	1. 书式档案实行一户一档，一档一盒或数盒，一盒数卷定位存放于指定档案柜。将同一家企业的登记档案（注册登记、变更登记、年检报告书、注(吊)销登记、及其它相关资料）案卷合并存放在同一卷宗。不得丢失或损坏书式档案及其中部分资料。
2. 所有书式档案按照卷内目录排列，保证每卷档案业务内容的逻辑性、连续性和完整性，尊重历史原貌，并填写卷内目录页号及案卷总页数。
3. 对于较小或不规则的页面及多页层叠粘贴的页面从原依附页面拆分并粘贴到新页面。
4. 要求在整理档案资料时，用页码机打页码，不准用手写。

	扫描
	1. 图形格式采用TIFF格式，每页黑白图像占用大小为30K以内的存储空间。
2. 支持黑白、灰度和彩色显示，有照片的区域采用彩色图像处理，有盖章的页面（或区域）采用灰度图像处理。
3. 页面清晰度与档案纸张原件基本一致。
4. 保证图像页面完整，无信息丢失。

	排序
	1. 以档案纸张轮廓为准，页面倾斜不能大于十度。
2. 无无效黑边。
3. 扫描的页码顺序应与书式档案完全一致。
4. 对于需要定义区域级别的页面或区域定义相应区域级别。
5. 录入案卷的卷内目录。
6. 每份档案扫描生成图像按照档案装订顺序合并成一个多页TIFF文件。
7. 电子化影像采用文件管理和数据库管理。

	索引录入
	1. 实行多重索引，能按企业注册登记的基本事项（注册号、名称、法人、地址）进行检索查询。
2. 对档案类型及目录页的主要目录项进行索引管理，能够按照档案类型和目录项进行检索和统计。
3. 将档案盒和档案卷条形码信息录入数据库，实现档案的条形码管理，对档案卷实行条形码识别。


附件2：
企业档案内容分类设置方法
	类别
代码
	档  案  内  容

	1
	涉密企业及国家机密材料：
1、军队、武警、政法机关等保留的涉外企业档案；
2、军队、武警、政法机关原开办的企业，未脱钩前的文件资料；
3、其他企业中涉及国家安全的档案内容；
4、档案中已印上“秘密”以上密级文件。

	2
	证据、证明材料：
1、在监督管理过程中收集的证据、证明和现场调查记录等材料；
2、案件档案（正卷）中除决定书类以外的所有材料；案件档案（副卷）

	3
	有关领导及工商行政管理机关内部审核意见：
1、工商行政管理机关领导及工作人员在审批材料中的审批意见、签字、盖章等的页面内容；
上级领导人的批示。

	4
	企业经营秘密材料：
1、银行账号；
2、企业经营情况（国有资产产权登记表、审计报告、年检报告书中的资产负债表、对外投资情况、损益表等财会报表以及资产评估报告等）；
3、省局二十个集团及三家资产经营公司的财产划拨、省直厅级公司、银行、中央驻粤公司（如：中国电信集团广东公司、电力集团等企业）等的相关文件。

	5
	企业内部个人隐私材料：
1、自然人股东个人资料（身份证、电话号码、家庭住址、履历表）；
2、房产证；住所证明（租赁合同等）。

	6
	企业内部一般材料（登记事项的相关证明材料）：
1、批文；许可证等；法定代表人任、免职文件；
2、年检基本情况表（包括年检书的内容）；
3、股东出资情况证明；资金数额证明或资金信用证明、验资证明；
4、经营协议、合同、公司章程、分支机构等；
5、有限公司股东或者股份有限公司发起人的姓名或者名称、出资比例、股东资格证明（不含自然人股东个人资料）；
6、工商企字[1996]第398号文规定的有关机读档案资料的其他有关内容。

	7
	1、企业（公司）登记材料：《公司登记管理条例》第九条和《企业法人登记管理条例》第九条所列登记事项。具体为：名称、住所、经营场所、法定代表人、注册资本、企业类型、经营范围、营业期限、从业人数、经济性质。最新年检通过日期，年检A级或B级。
2、企业、事业、团体法人的身份证明（执照）和介绍信等。
3、其它材料。

	8
	监督管理和行政处罚的结论性材料：
1、案件档案决定书类材料（如行政处罚决定书等）、送达回证；
2、监管备案的决定书类材料（如法院判决书、法院的冻结通知书等）；
3、监管过程中形成的结论性意见（行政表彰、重守、著名驰名商标）。


