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附件1 

《蒙古文档案管理规范》原文和修订稿对照表 

 原文 修订稿 

前言 

本标准由内蒙古自治区档案局提出 

本标准起草单位是内蒙古自治区档案局。 

本标准由蒙、汉两种文字编写。 

本标准主要起草人为刘振魁、朝克、王小平、牧人。 

 

前言 

本标准从实施之日起代替 DB15/T 368—2001。 

本标准与 DB15/T 368—2001 相比主要变化如下： 

——标准的总体编排和结构按 GB/T 1.1—2009 进行了修改； 

——标准的名词术语按 DA/T1—2000 进行了修改； 

——增加了蒙古文档案档号的要求； 

——增加了蒙古文电子档案的机读要求； 

——调整了蒙古文档案归档章项目，并增加了归档章的填写要求。 

——增加了蒙古文档案机读目录和数据交换格式的要求。 

本标准的附录 A、附录 B 是规范性附录。 

本标准由内蒙古自治区档案局提出 

本标准起草单位是内蒙古自治区档案局。 

本标准由蒙、汉两种文字编写。 

本标准主要起草人为徐春阳、张海山、穆林、张存贵。 
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1 范围 

本规范规定了中华人民共和国建国后各机关、团体和其他社会组织形成的蒙

古文档案的收集、整理、编目、保管装具的规格、目录编制。蒙古文档案的

鉴定、安全保护、利用等项工作，执行国家规定。 

1 范围 

本规范规定了中华人民共和国建国后各机关、团体和其他社会组织形成的蒙

古文档案的收集、整理、编目、保管装具的规格、目录编制。蒙古文档案的

鉴定、安全保护、利用等项工作，执行国家规定。 

2 规范性引用文件 

下列文件中的条款通过本标准的引用而成为本标准的条款。凡是注日期的引

用文件，其随后所有的修改单（不包括勘误的内容）或修订版均不适用于本

标准，然而，鼓励根据本标准达成协议的各方研究是否可使用这些文件的最

新版本。凡是不注日期的引用文件，其最新版本适用于本标准。 

DA/T 13 -94      档号编制规则 

DA/T 18-1999    档案著录规则 

DA/T 19-1999    档案主题标引规则 

DA/T 22-2000    归档文件整理规则 

2 规范性引用文件 

下列文件中的条款通过本标准的引用而成为本标准的条款。凡是注日期的引

用文件，其随后所有的修改单（不包括勘误的内容）或修订版均不适用于本

标准，然而，鼓励根据本标准达成协议的各方研究是否可使用这些文件的最

新版本。凡是不注日期的引用文件，其最新版本适用于本标准。 

DA/T 13 -94      档号编制规则 

DA/T 18-1999    档案著录规则 

DA/T 22-2015    归档文件整理规则 

GB/T 9705-2008  文书档案案卷格式 

DA/T1-2000 档案工作基本术语 
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3 定义 

3.1 蒙古文档案 

国家机构、社会组织以及个人从事政治、军事、经济、科学、技术、文化、

民族、宗教等活动产生的对国家和社会有保存价值的以蒙古文字形成的历史

记录。 

3 定义 

3.1 蒙古文档案 

国家机构、社会组织以及个人从事政治、军事、经济、科学、技术、文化、

民族、宗教等活动产生的对国家和社会有保存价值的以蒙古语言文字形成的

历史记录。 

3.2 收集 

接收与征集档案的过程。包括各级各类档案室按制度进行的档案归档交接工

作；各级档案馆依照制度接收档案和向社会与个人征集档案的工作。 

3.2 收集  

档案馆、档案室接收及征集档案和其他有关文献的活动。包括各级各类档案

室按制度进行的文件材料归档交接工作；各级档案馆依照制度接收档案和向

社会与个人征集档案的工作。 

3.3 整理 

将收集到的蒙古文文件材料以单件为单位组成有序体系的过程，包括分类、

排列、装盒等步骤。 

3.3 整理 

按照一定原则对档案实体进行系统分类、组合、排列、编号和基本编目，使

之有序化的过程。蒙古文档案整理方法分为组卷整理和按件整理。 

3.4 编目 

对经过系统化整理的文件材料进行编号、登录的过程。包括编文件顺序号，

填写档案盒盒内目录、封面、盒脊项目，编写备考表。 

3.4 编目 

按照一定的规则进行档案著录并将条目组织成目录的过程。 

组卷档案的编目包括编文件顺序号，填写案卷目录、卷内文件目录等 

按件整理的编目包括编写文件序号，填写归档文件目录等 
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3.5 档案目录 

按照一定的次序、体例编制而成的揭示档案内容与形式特征的条目组合，是

档案管理、检索和报道的工具。 

3.5 档案目录 

按照一定的次序、体例编制而成的揭示档案内容与形式特征的条目组合，是

档案管理、检索和利用的工具。根据整理方法不同，分为案卷目录和卷内文

件目录、归档文件目录。 

3.6 档号 

以字符形式赋予档案实体的用以固定和反映档案排列顺序的一组代码。 

4 收集 

4.I 蒙古文文件的归档 

  参照国家关于机关文件材料归档与不归档的范围的规定，把具有保存价值

的蒙古文文件材料（含与之密切相关的其他文字的文件材料），经整理后，

定期移交到档案机构或档案人员集中保密。 

4 收集 

4.1 蒙古文文件的归档 

 参照国家关于机关文件材料归档与不归档的范围的规定，把具有保存价值

的蒙古文文件材料（含与之密切相关的其他文字的文件材料），经整理后，

定期移交到档案机构或档案人员集中保管。 

4.2 蒙古文译件的归档 

  凡有领导人重要批改意见或具有科学、历史、艺术研究价值的，以及具有

其他重要参考价值的蒙古文译文底稿（包括由蒙古文译成汉文或由汉文译成

蒙古文的），都应归档保存。 

4.2 译件的归档 

凡由蒙古文译成汉文或由汉文译成蒙古文的译文底稿都应归档保存。 

4.3 接收与征集 

各级档案室保管的蒙古文档案与相同门类、相同保管期限的其它档案，到期

4.3 接收与征集 

各级档案室保管的蒙古文档案与相同门类、相同保管期限的其它档案，到期
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一并向同级国家档案馆移交。 

  国家档案馆依照法律法规以鼓励捐献、征购等多种方式，向社会或个人征

集蒙古文档案，丰富馆藏。 

一并向同级国家综合档案馆移交。 

国家综合档案馆依照法律法规以鼓励捐献、征购等多种方式，向社会或个人

征集蒙古文档案，丰富馆藏。 

5 整理 

5.1 整理原则 

按照蒙古文文件材料的特点，遵循文件材料形成的规律，保持文件材料之间

的有机联系，区分不同保管期限，便于保管和利用。 

5 整理 

5.1 整理原则 

按照蒙古文和其他文字文件材料的特点，遵循文件材料形成的规律，保持文

件材料之间的有机联系，区分不同保管期限，便于保管和利用。 

整理应符合文档一体化管理要求，便于计算机管理或计算机辅助管理，

保证纸质文件和电子文件整理协调统一。 

5.2 整理方法 

根据蒙古文文件材料的门类、载体形式，分类、组合、排列、装盒。 

下列文件材料装入蒙古文档案盒。 

5.2 整理方法 

文书类蒙古文档案使用按件整理的整理方法，其他门类蒙古文档案若无

国家和档案行业规范规定，使用组卷的整理方法。 
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    a)只用蒙古文形成的反映同一问题或同一类问题联系紧密且不可分割

的文件材料； 

    b)蒙古文报刊、书籍的定稿、清样和样报、样刊、样书： 

    c)蒙古语广播、电视节目的文字材料； 

    d)蒙古文、蒙古语电影和电视剧的脚本； 

    e)用蒙古文形成的教学、科研、艺术文件材料； 

    f)其它可以装入蒙古文档案盒的文件材料。 

5.2.1 根据蒙古文文件材料的门类、载体形式，分类、组合、排列、编号、

编目、装盒。 

下列情况的蒙古文文件材料可以以蒙古文文件材料为主排列、装盒。 

    a)只用蒙古文形成的反映同一问题或同一类问题联系紧密且不可分割

的文件材料； 

    b)蒙古文报刊、书籍的定稿、清样和样报、样刊、样书： 

    c)蒙古语广播、电视节目的文字材料； 

    d)蒙古文、蒙古语电影和电视剧的脚本； 

    e)用蒙古文形成的教学、科研、艺术文件材料； 

f)其它可以装入蒙古文档案盒的文件材料。 

下列情况下蒙古文文件材料可以与其他文字的文件材料混合组合、排列、装

盒 

    a)同一组织机构、同一年度、同一类别里相关的蒙汉文和其它文字的文

件材料，不宜单独组合、排列的； 

    b)蒙古文请示与汉文批复，或汉文请示与蒙古文批复的； 

    c)处理同一问题或案件形成的蒙汉文文件材料： 

    d)同一次会议形成的蒙汉文文件材料； 

5.2.2 下列情况下蒙古文文件材料可以与其他文字的文件材料混合组合、排

列、装盒。 

a)同一组织机构、同一年度、同一类别里相关的蒙汉文和其它文字的文件材

料，不宜单独组合、排列的； 

    b)蒙古文请示与汉文批复，或汉文请示与蒙古文批复的； 

    c)处理同一问题或案件形成的蒙汉文文件材料： 

    d)同一次会议形成的蒙汉文文件材料； 
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    e)同一项统计报表的蒙汉文文件材料； 

    f)两个或两个以上机关、社会组织关于同一问题或同一类问题以蒙汉文

文字形成的往来函电以及合同、协议等文件材料； 

    g)蒙古语广播、电视节目形成的蒙汉文文字或其他文字的文字材料； 

   h)法律、法规和规章的正件与译件以及其他联系紧密不可分割的蒙汉文

文件材料。 

    e)同一项统计报表的蒙汉文文件材料； 

    f)两个或两个以上机关、社会组织关于同一问题或同一类问题以蒙汉文

文字形成的往来函电以及合同、协议等文件材料； 

    g)蒙古语广播、电视节目形成的蒙汉文文字或其他文字的文字材料； 

    h)法律、法规和规章的正件与译件以及其他联系紧密不可分割的蒙汉文

文件材料。 

5.3 质量要求 

同一问题或同一类问题、同一对象、同一项目的文件材料应齐全、完整、系

统。字迹和载体材料应符合耐久性要求，字迹模糊或易褪变的应复制，并附

于原件后一并保存。已破损的文件材料应修裱。 

5.3 质量要求 

同一问题或同一类问题、同一对象、同一项目的文件材料应齐全、完整、系

统。字迹和载体材料应符合耐久性要求，字迹模糊或易褪变的应复制，并附

于原件后一并保存。已破损的文件材料应修裱。 

5.4 整理规则 5.4 整理规则 

5.4.1 分类 

同一机关、团体和其他社会组织在管理、科研和其他专业等不同职能活动领

域形成的蒙古文文件材料，应分别进行整理，并达到不同门类档案的技术规

范要求。 

文书档案采用年度——保管期限——机构（或问题），或者保管期限—

—年度——机构（或问题）的方法分类。在档案数量相对较少的立档单位，

5.4.1 分类 

同一机关、团体和其他社会组织在管理、科研和其他专业等不同职能活动领

域形成的蒙古文文件材料，应分别进行整理，并达到不同门类档案的规范要

求。 

专业档案的分类按有关规定进行。 

按件整理的档案一般采用年度—保管期限等方法进行两级分类。 
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原则上采用后一种方法。  

5.4.1.1 按年度分类 

普通文电归入形成的年度；计划、总结等类文件归入内容针对的年度，跨年

度的会议文件材料归入会议开始的年度；跨年度的请示与批复，归入批复的

年度；专业年度工作活动形成的文件材料，归入所针对的专业年度；其他特

殊类型文件材料按国家或专业部门规定执行。 

5.4.1.1 按年度分类 

跨年度一般应以文件签发日期为准。对于计划、总结、预算、统计报表、表

彰先进以及法规性文件等内容涉及不同年度的文件，统一按文件签发日期判

定所属年度。跨年度形成的会议文件归入闭幕年。跨年度办理的文件归入办

结年。当形成年度无法考证时，年度为其归档年度，并在附注项加以说明。 

5.4.1.2 按机构或问题分类 

将文件按其形成部门或承办部门（或按其内容反映的事件、人物、事物、问

题或工作性质等）分开。 

5.4.1.2 按机构或问题分类 

按形成或承办机构(问题)分类。机构分类法与问题分类法应选择其一适用，

不能同时采用。 采用机构分类的，应根据文件形成或承办机构对应归档文

件进行分类，涉及多部门形成的应归档文件，归入文件主办部门。采用问题

分类的，应按照文件内容所反映的问题对应归档文件进行分类。 

5.4.1.3 按保管期限分类 

依照国家划分保管期限的规定，将具有不同保存价值的文件材料分别组合。 

5.4.1.3 按保管期限分类 

将文件按划定的保管期限分类。 

5.4.2 装订 

文件材料以单件用棉线在左上角缝扎或三孔一线左侧装订，取掉原装订的金

属物。 

5.4.2 装订 

组卷档案按 GB/T 9705 的要求装订。 

按件整理档案按照 DA/T22 的要求装订。 
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5.4.2.1 单件确定 

一般以每份文件单独计数为一件；文件正本与定稿为一件；正件与译件为一

件；报表、名册、图册等一册（本）为一件。 

5.4.2.1 件的确定 

按照 DA/T22 中 5.1.1 项的要求进行。 

5.4. 3 排列与装盒 

文件材料系统化整理后以件为单位排列，加盖档号章（归档章），装盒保存。 

5.4. 3 排列与装盒 

文件材料系统化整理后以件为单位排列。 

单份装订的组卷档案应逐件加盖档号章。档号章的位置在每件文件首页上端

空白处。 

按件整理的档案在文件首页上端的空白位置加盖归档章并填写相关内容。 

归档文件使用归档章，归档章项目、格式（见附录 C 图 C1）。组卷档案使用

档号章，档号章项目符合《文书档案案卷格式》的要求。蒙古文文件的保管

期限也可以使用“永久”“30 ᠵᠢᠯ”“10 ᠵᠢᠯ”简称标识，机构（问题）也可以

用“ᠠᠯᠪᠠᠨ ᠭᠡᠷ”等规范化简称标识（见附录 C 图 C2）。 

电子文件可以由系统生成归档章，样式或以条形码等其他形式在归档文件上

进行标识。 

5.4.3.1 文本（稿本）的排列 

同一文件正本在前，定稿在后；同一文件的不同文本，蒙古文字件在前，其

5.4.3.1 文本（稿本）的排列 

按照 DA/T22 的要求进行。 
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他文字件在后。 

5. 4.3.2 文件的排列 

以整理分类为基础，将不同保管期限的文件材料各以年度先后顺序排列；同

一年度的按机构或问题排列；同一机构或问题按事由、时间、责任者等内在

联系排列。 

5. 4.3.2 文件的排列 

文件应在分类方案的最低一级类目内，按时间结合事由排列。同一事由中的

文件，按文件形成先后顺序排列。会议文件、统计报表等成套性文件可集中

排列。 

 5.4.3.3 档号 

蒙古文档案与汉文档案统一编制档号。 

组卷档案的案卷级档号结构宜为全宗号-目录号-案卷号。 

组卷档案的文件级档号结构宜为全宗号-目录号-案卷号-件号。 

按件整理档案的档号结构宜为：全宗号-档案门类代码·年度-保管期限-机构

（问题）代码-件号，其中机构（问题）代码这一层次为可选录入。 

5.4.3.3 加盖档号章（归档章） 

在每件文件首页上端空白处加盖档号章（见图 1），填写档号章所列全宗号、

年度、保管期限、机构（或问题）、件号等项目。 

5.4.3.4 加盖档号章或归档章 

组卷档案在卷内每件文件首页盖档号章。 

按件整理档案在每件文件首页上端空白处加盖归档章，填写档号章所列全宗

号、年度、保管期限、件号、机构（问题）、页数等项目，其中，机构（问

题）可以作为可选项。 

 5.4.3.5 电子文件命名 
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电子文件按档号命名。 

5.4.3. 4 装盒 

同一保管期限的文件材料，按年度、分门类排列顺序编件号，装盒保存。同

一保管期限、不同门类的档案应分类装盒存放；不同年度的文件材料不应装

入同一盒内；按机构（问题）分类的，不同机构（同题）的文件材料，不应

装入同一盒内。档案盒规格、尺寸见图 2。 

5.4.3. 6 装盒 

同一保管期限的文件材料，按年度、分门类排列顺序编件号，装盒保存。同

一保管期限、不同门类的档案应分类装盒存放；不同年度的文件材料不应装

入同一盒内；按机构（问题）分类的，不同机构（同题）的文件材料，不应

装入同一盒内。 

组卷档案的档案盒规格、尺寸参照 GB/T 9705 的要求。 

按件整理档案的档案盒规格、尺寸符合 DA/T 22 要求（见附录 D 图 D1 ），

填写盒脊项目见附录 D 图 D2），编写备考表。 

5.4.4 编目 

编目包括填写档案盒封面、盒脊、盒内文件目录、备考表。 

5.4.4 编目和装盒 

编目包括填写目录，装盒包括填写盒脊、备考表，把档案装入档案盒（见附

录 D 图 D1 ）。 

5. 4.4.1 填写档案盒脊 

档案盒脊项目包括全宗号、年度、保管期限、机构（或问题）、起止件号。

跨年度编制一本档案目录的档案部门，盘脊可增设目录号一项。 

5. 4.4.1 填写档案盒脊 

组卷档案盒脊项目包括全宗号、目录号、案卷号、年度、保管期限、机构（或

问题）、归档号。 

按件整理的档案盒应根据摆放方式的不同，在盒脊或底边设置全宗号、年度、

保管期限、起止归档号、盒号等必备项，并可设置机构（问题）等选择项。
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其中，起止件号填写盒内第一件文件和最后一件文件的件号，起件号填写在

上格，止件号填写在下格；盒号即档案盒的排列顺序号，按进馆要求在档案

盒盒脊或底边编制。 

5. 4.4.2 填写盒内文件目录 

盒内文件目录项目包括：件号、责任者、文号、题名、日期、页数。蒙古文

盒内文件目录各项目具体位置、尺寸见图 3。 

盒内文件目录的填写方法 

a)单一蒙古文档案盒内文件且录的填写方法，按 DA/T22 执行。 

b)蒙汉文混合档案盒内文件目录的填写方法，蒙古文文件用蒙古文填写，使

用本标准规定的蒙古文盒内文件目录；汉文文件用汉文填写，使用 DA/T22

中规定的归档文件目录；用蒙汉两种文字形成的同一份文件，可用一种文字

填写盒内文件目录，并在备注栏中注明“有译文”。 

5. 4.4.2 填写档案目录 

组卷档案文件应随文件装订案卷目录，目录项目包括：件号、责任者、文号、

题名、日期、页数。 

组卷档案卷内文件目录的填写方法。 

蒙汉两种文字形成的同一份文件，可用一种文字填写卷内文件目录，并在备

注栏中注明“有译文”。 

按件整理档案不需要在档案盒内放置归档文件目录。 

5.4.4.3 填写盒内备考表 

盒内备考表外形尺寸及页边与文字区尺寸均同盒内文件目录，单一蒙古文档

案和蒙汉文混合档案使用同一格式的盒内备考表。 

盒内备考表项目：盒内文件材料情况说明、责任人、时间。各项目具体位置、

尺寸见图 4。 

5.4.4.3 填写备考表 

备考表置于盒内文件之后，项目包括盒内文件情况说明、整理人、整理日期、

检查人、检查日期。  

a）盒内文件情况说明：填写盒内文件缺损、修改、补充、移出、销毁等情

况。 
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盒内备考表的填写，单一蒙古文档案用蒙古文填写，蒙汉文混合档案用蒙汉

两种文字填写。 

b）整理人：负责整理档案的人员签名或签章。 

c）整理日期：归档文件整理完成日期。  

d）检查人：负责检查归档文件整理质量的人员签名或签章。 

e）检查日期：归档文件检查完毕的日期。 

5.5 档案排列 

按照 DA/T22 的要求，蒙古文档案与汉文档案一并排列。 

5.5 档案排列 

按照 DA/T22 的要求，蒙古文档案与汉文档案一并排列。 

6 编制档案目录 

文件材料系统化整理后，应逐件编入档案目录。档案目录包括全宗号、目录

号、机构（或问题）、件号、责任者、文号、题名、日期、页数、备注。 

目录用纸幅面采用 A4 型（长×宽为 297mm×210mm）。档案目录的格式见

图 5。 

6 编制档案目录 

文件材料系统化整理后，应逐件编写档案目录。 

组卷的汉文档案填写案卷目录、卷内文件目录，目录格式符合《文书档案案

卷格式》的要求；组卷的蒙古文档案填写蒙古文案卷目录（见附录 A 图 A2）

和蒙古文卷内文件目录（见附录 A 图 A1）。 

蒙古文归档文件填写蒙古文归档文件目录（见附录 B 图 B1）。 

6.1 档案目录的填写方法 

蒙古文档案目录要实现蒙汉文对照填写。在有蒙古文文件的目录中，设主副

两本同一目录号的档案目录+主为汉文档案目录，用来填写全部档案的目录，

档号连续编写；副为蒙古文档案目录，只用来填写单一蒙古文档案和蒙汉文

混合卷的蒙古文部分，填写方法与汉文档案目录一致，档号不要求连续。 

6.1 档案目录的填写方法 

汉文档案填写汉文目录，蒙古文档案填写蒙古文目录 
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6.2 档案目录封面 

档案目录封面包括全宗号、全宗名称、年度（或起止年度）、保管期限。跨

年度合编一本目录的，可另加目录号。 

6.2 档案目录封面 

蒙古文归档文件目录封面包括全宗号、全宗名称、年度、保管期限。机构（问

题）项目可选择填写,（见附录 B 图 B2）。蒙古文案卷目录封面包括全宗号、

全宗名称、年度、保管期限（见附录 A 图 A3）。 

6.3 备考表 

对目录的编制方法及对目录内其他需要说明的情况，在备考表中注明。 

6.3 备考表 

组卷档案案卷目录需要填写备考表，对目录的编制方法及对目录内其他需要

说明的情况，在备考表中注明。 

6.4 档案目录的装订 

 根据年度内形成的同一门类蒙古文档案数量，档案目录按年度分保管期限

单独装订成册，或者几个年度同一保管期限的档案目录装订一册。 

6.4 档案目录的装订 

根据年度内形成的同一门类蒙古文档案数量，档案目录按年度分保管期限单

独装订成册。 

6.5 档案目录编号 

全宗内有跨年度合编档案目录的，档案目录应编号管理。编号方法按 DA/T13

执行。 

6.5 档案目录编号 

组卷档案在一个全宗内有跨年度合编档案目录的，档案目录应编号管理，编

号方法按 DA/T13 执行。 

6.6 编制机读目录  永久保存的蒙古文档案应编制机读目录。机读目录格式、

应用软件应符合相关标准要求。 

分类号标引按 DA/T18 和分类标引规则执行，主题词标引按 DA/T19 执行。 

6.6 编制机读目录 

永久保存的蒙古文档案应编制机读目录。案卷目录数据格式见附录 E，文件

目录数据格式见附录 F。 
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附录 A 

组卷档案的目录式样 

  

ᠳᠠᠷᠠᠭᠠᠯᠠᠯ ᠤᠨ 

ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ 

    

ᠪᠢᠴᠢᠭ 

  ᠤᠨ 

ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ 

    

ᠬᠠᠷᠢᠭᠤᠴᠠᠭᠴᠢ 

    

ᠰᠡᠳᠤᠪ 

    

ᠴᠠᠭ  

ᠬᠤᠭᠤᠴᠠᠭ ᠠ 

    

ᠨᠢᠭᠤᠷ ᠤᠨ 

 ᠲᠤᠭ ᠠ 

    

ᠬᠢᠨᠠᠯᠲᠠ 

    

ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠲᠤᠲᠤᠷᠠᠬᠢ
 ᠪᠢᠴᠢᠭ ᠮᠠᠲ᠋ᠸᠷᠢᠶᠠᠯ  ᠤᠨ ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ 

图 A1 卷内文件目录式样 
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10 
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ᠡᠪᠬᠡᠮᠠᠯ ᠤᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ 

    

ᠰᠡᠳᠤᠪ 

    

ᠪᠢᠴᠢᠭ  ᠮᠠᠲ᠋ᠸᠷᠢᠶᠠᠯ  

 ᠤᠨ ᠲᠤᠭ ᠠ 

    

ᠡᠬᠢᠯᠡᠯ ᠲᠡᠭᠦᠰᠭᠡᠯ ᠤᠨ ᠴᠠᠭ 

ᠬᠤᠭᠤᠴᠠᠭ ᠠ 

    

ᠬᠢᠨᠠᠯᠲᠠ 

    

ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ  ᠤᠨ ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ 

图 A2 案卷目录式样 

10

 

 
单  位：mm 

比  

 
单  位：mm 

比  

10

 

 
单  位：mm 

比  

 
单  位：mm 

比  10

 

 
单  位：mm 

比  

 
单  位：mm 

比  10

 

 
单  位：mm 

比  

 
单  位：mm 

比  单  位：mm 

比  

例：1:2 
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ᠡᠪᠬᠡᠮᠠᠯ  ᠤᠨ ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ ᠤᠨ ᠭᠠᠳᠠᠷ ᠨᠢᠭᠤᠷ 

图 A3 案卷目录封面式样 

     

ᠪᠦ
ᠷᠢᠨ ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠤᠨ ᠨᠡᠷ ᠡ  ᠄

 

ᠪᠦ
ᠷᠢᠨ ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠤᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ ᠄  

ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ ᠤᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ  ᠄  

ᠤᠨ ᠄ 



 

20 

 

附录 B 

归档文件目录式样 

 

  

ᠳᠠᠷᠠᠭᠠᠯᠠᠯ ᠤᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ 

    

ᠳᠠᠨᠭ᠍ᠰᠠ ᠶᠢᠨ 

ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ 

    

ᠪᠢᠴᠢᠭ   ᠤᠨ 

ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ 

    

ᠬᠠᠷᠢᠭᠤᠴᠠᠭᠴᠢ 

    

ᠰᠡᠳᠥᠪ 

    

ᠴᠠᠭ  

ᠬᠤᠭᠤᠴᠠᠭ ᠠ 

    

ᠨᠢᠭᠤᠴᠠ  

ᠵᠢᠨ ᠳᠡᠰ 

    

ᠨᠢᠭᠤᠷ ᠤᠨ ᠲᠤᠭ ᠠ 

    

ᠬᠢᠨᠠᠯᠲᠠ 

    

ᠳᠠᠨᠭ᠍ᠰᠠᠯᠠᠭᠰᠠᠨ ᠪᠢᠴᠢᠭ ᠮᠠᠲ᠋ᠸᠷᠢᠶᠠᠯ  ᠤᠨ ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ 

图 B1  蒙古文归档文件目录式样 
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  ᠳᠠᠨᠭ᠍ᠰᠠᠯᠠᠭᠰᠠᠨ ᠪᠢᠴᠢᠭ ᠮᠠᠲ᠋ᠧᠷᠢᠶᠠᠯ ᠤᠨ ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ 

    

ᠪᠦ
ᠷᠢᠨ ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠤᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ       ᠄

 

ᠪᠦ
ᠷᠢᠨ ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠤᠨ ᠨᠡᠷ ᠡ         ᠄  

ᠤᠨ  ᠄
 

ᠬᠠᠳᠠᠭᠠᠯᠠᠬᠤ ᠬᠤᠭᠤᠴᠠᠭ ᠠ ᠄
 

ᠪᠠᠢᠭᠤᠯᠤᠮᠵᠢ(ᠠᠰᠠᠭᠤᠳᠠᠯ)   ᠄  

 

  

图 B2 蒙古文归档文件目录封面式样 
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附录 C 

归档章式样及示例 
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图 C2 蒙古文归档章示例 

  

 （ᠪᠦᠷᠢᠨ ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠤᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ） （ᠤᠨ） （ᠳᠠᠷᠠᠭᠠᠯᠠᠯ ᠤᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ） 

（ ᠪᠠᠢᠭᠤᠯᠤᠮᠵᠢ ᠠᠰᠠᠭᠤᠳᠠᠯ  ） （ ᠬᠠᠳᠠᠭᠠᠯᠠᠬᠤ ᠬᠤᠭᠤᠴᠠᠭ ᠠ ） （ ᠨᠢᠭᠤᠷ ᠤᠨ ᠲᠤᠭ ᠠ ） 

  

  

 

 

 

  

2×
8 

3×15 

单位：mm 比例：1：1 

图 C1 蒙古文归档章式样 
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附录 D 

档案盒样式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 D1 蒙古文档案盒式样 

 



 

24 

 

 

 

       

 
  

  

  

   

   

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

图 D2 蒙古文档案盒盒脊式样  

9
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1
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2
3
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3
0

0
 

粗 黑 线

2mm 全
宗
号 

ᠪᠦ
ᠷᠢᠨ ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠦᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ 

目
录
号 

ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ ᠤᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ 

年
度 

ᠣᠨ 

案
卷
号 

ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠦᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ 

d 

粗 黑 线

2mm 

2 

2 

归
档
号 

ᠳᠠᠩᠰᠠᠯᠠᠭᠰᠠᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ 

2
8

0 

单  位：mm 

比  例：1:2 

d  =  10 

=  15 

=  20 
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15 
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备
考
表 

盒内文件材料情况说明 

3
0 

210 

1
5 

2

9
7 

3

6
 

10 55 

整理人 

检查人 

立卷时间 

90

0 

1

0
 

1

0
 

1

0
 

ᠬᠢᠨᠠᠯᠲᠠ  

ᠬᠠᠢᠷᠴᠠᠭ ᠳᠤᠲᠤᠷᠠᠬᠢ
 ᠪᠢᠴᠢᠭ ᠮᠠᠲ᠋ᠸᠷᠢᠶᠠᠯ ᠤᠨ ᠪᠠᠢᠳᠠᠯ ᠤᠨ ᠲᠤᠳᠤᠷᠬᠠᠢᠯᠠᠯᠲᠠ 

ᠡᠮᠬᠢᠳᠭᠡᠭ᠍ᠴᠢ  
ᠬᠢᠨᠠᠭᠴᠢ  

单  位：mm 

比  

例：1:2 

 

图 D3 备考表式样 
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附录 E 案卷目录（案卷目录.XML）数据结构 

 

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?> 

<xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema" 

xmlns="http://www.archives.nm.cn/eDoc/archive" 

targetNamespace="http://www.archives.nm.cn/eDoc/archive" elementFormDefault="qualified" 

attributeFormDefault="unqualified"> 

  <xs:element name="ᠡᠯᠧᠺᠲ᠋ᠷᠣᠨ ᠳᠠᠩᠰᠠ ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠢ ᠰᠢᠯᠵᠢᠭᠦᠯᠦᠨ ᠲᠤᠰᠢᠶᠠᠬᠤ ᠮᠡᠳᠡᠭᠡ ᠵᠠᠩᠬᠢ ᠶᠢᠨ ᠪᠠᠭᠯᠠᠭ ᠠ"> 

    <xs:complexType> 

      <xs:sequence> 

        <xs:element name="ᠮᠡᠳᠡᠭᠡ ᠵᠠᠩᠬᠢ ᠶᠢᠨ ᠪᠠᠭᠯᠠᠭ ᠠ ᠶᠢᠨ ᠵᠠᠭᠪᠤᠷ ᠢ ᠳᠦᠷᠰᠦᠯᠡᠨ ᠲᠤᠭᠠᠠᠴᠢᠬᠤ" type="xs:string" 

default=" ᠲᠤᠰ ᠮᠡᠳᠡᠭᠡ ᠵᠠᠩᠬᠢ ᠶᠢᠨ ᠪᠠᠭᠯᠠᠭ ᠠ ᠨᠢ ᠦᠪᠥᠷ ᠮᠤᠩᠭᠤᠯ ᠤᠨ ᠳᠠᠩᠰᠠ ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠦᠨ ᠲᠣᠪᠴᠢᠶᠠᠨ ᠤ ᠮᠡᠳᠡᠭᠡ ᠵᠠᠩᠬᠢ ᠵᠢ ᠰᠢᠯᠵᠢᠭᠦᠯᠦᠨ ᠲᠤᠰᠢᠶᠠᠬᠤ ᠲᠦᠷᠢᠮ ᠲᠣᠭᠲᠠᠭᠠᠯ ᠢ ᠦᠨᠳᠦᠰᠦᠯᠡᠨ ᠪᠤᠢ 

ᠪᠤᠯᠵᠡᠢ " minOccurs="0"/> 

        <xs:element name=" ᠬᠡᠪᠯᠡᠯ" type="xs:string" default="2013" minOccurs="0"/> 

        <xs:element ref="ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠦᠨ ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ"/> 

      </xs:sequence> 

    </xs:complexType> 

  </xs:element> 

 <xs:element name=" ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠦᠨ ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ "> 

  <xs:complexType> 

   <xs:sequence> 

    <xs:elementref="ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠦᠨ ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ ᠤᠨ ᠮᠡᠳᠡᠭᠡ ᠵᠠᠩᠬᠢ " maxOccurs="unbounded"/> 

   </xs:sequence> 

  </xs:complexType> 

 </xs:element> 

 <xs:element name=" ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠤᠨ ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ  ᠤᠨ ᠮᠡᠳᠡᠭᠡ ᠵᠠᠩᠬᠢ "> 

  <xs:complexType> 

   <xs:sequence> 
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    <xs:element name=" ᠪᠦᠷᠢᠨ ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠦᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ" type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ ᠤᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ" type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠬᠠᠳᠠᠭᠠᠯᠠᠬᠤ ᠬᠤᠭᠤᠴᠠᠭ ᠠ" type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠣᠨ " type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠦᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ " type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠳᠠᠩᠰᠠ ᠶᠢᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ" type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠰᠡᠳᠤᠪ" type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠡᠬᠢᠯᠡᠯ ᠲᠡᠭᠦᠰᠭᠡᠯ ᠦᠨ ᠡᠳᠦᠷ" type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠨᠢᠭᠤᠴᠠ ᠶᠢᠨ ᠳᠡᠰ" type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠪᠢᠴᠢᠭ ᠮᠠᠲ᠋ᠧᠷᠢᠶᠠᠯ ᠤᠨ ᠲᠣᠭ ᠠ" type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠨᠢᠭᠤᠷ ᠤᠨ ᠲᠣᠭ ᠠ " type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠬᠢᠨᠠᠯᠲᠠ ᠶᠢᠨ ᠲᠡᠮᠳᠡᠭ" type="xs:string" minOccurs="0"/> 

   </xs:sequence> 

  </xs:complexType> 

 </xs:element> 

</xs:schema> 
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附录 F  文件目录（文件目录.XML）数据结构 

 

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?> 

<xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema" 

xmlns="http://www.archives.nm.cn/eDoc/archive" 

targetNamespace="http://www.archives.nm.cn/eDoc/archive" elementFormDefault="qualified" 

attributeFormDefault="unqualified"> 

    <xs:element name=" ᠮᠡᠳᠡᠭᠡ ᠵᠠᠩᠬᠢ ᠶᠢᠨ ᠪᠠᠭᠯᠠᠭ ᠠ ᠶᠢᠨ ᠵᠠᠭᠪᠤᠷ ᠢ ᠳᠦᠷᠰᠦᠯᠡᠨ ᠲᠤᠭᠠᠠᠴᠠᠬᠤ "> 

    <xs:complexType> 

      <xs:sequence> 

        <xs:element name="ᠮᠡᠳᠡᠭᠡ ᠵᠠᠩᠬᠢ ᠶᠢᠨ ᠪᠠᠭᠯᠠᠭ ᠠ  ᠶᠢᠨ ᠵᠠᠭᠪᠤᠷ ᠢ ᠳᠦᠷᠰᠦᠯᠡᠨ ᠲᠤᠭᠠᠠᠴᠢᠬᠤ" type="xs:string" default="  

ᠲᠤᠰ ᠮᠡᠳᠡᠭᠡ ᠵᠠᠩᠬᠢ ᠶᠢᠨ ᠪᠠᠭᠯᠠᠭ ᠠ ᠨᠢ ᠦᠪᠥᠷ ᠮᠤᠩᠭᠤᠯ ᠤᠨ ᠳᠠᠩᠰᠠ ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠤᠨ ᠲᠣᠪᠴᠢᠶᠠᠨ ᠤ ᠮᠡᠳᠡᠭᠡ ᠵᠠᠩᠬᠢ ᠵᠢ ᠰᠢᠯᠵᠢᠭᠦᠯᠦᠨ ᠲᠤᠰᠢᠶᠠᠬᠤ ᠲᠦᠷᠢᠮ ᠲᠣᠭᠲᠠᠭᠠᠯ ᠢ ᠦᠨᠳᠦᠰᠦᠯᠡᠨ ᠪᠤᠢ ᠪᠤᠯᠵᠡᠢ " 

minOccurs="0"/> 

        <xs:element name=" ᠬᠡᠪᠯᠡᠯ" type="xs:string" default="2013" minOccurs="0"/> 

        <xs:element ref=" ᠮᠠᠲ᠋ᠧᠷᠢᠶᠠᠯ ᠦᠨ ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ"/> 

      </xs:sequence> 

    </xs:complexType> 

  </xs:element> 

 <xs:element name=" ᠪᠢᠴᠢᠭ ᠮᠠᠲ᠋ᠧᠷᠢᠶᠠᠯ ᠦᠨ ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ "> 

  <xs:complexType> 

   <xs:sequence> 

    <xs:element ref="ᠮᠠᠲ᠋ᠧᠷᠢᠶᠠᠯ ᠦᠨ ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ  ᠤᠨ ᠮᠡᠳᠡᠭᠡ ᠵᠠᠩᠭᠢ" maxOccurs="unbounded"/> 

   </xs:sequence> 

  </xs:complexType> 

 </xs:element> 

 <xs:element name=" ᠪᠢᠴᠢᠭ ᠮᠠᠲ᠋ᠧᠷᠢᠶᠠᠯ ᠤᠨ ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ  ᠤᠨ ᠮᠡᠳᠡᠭᠡ ᠵᠠᠩᠭᠢ "> 

  <xs:complexType> 

   <xs:sequence> 

 



 

29 

 

     

    <xs:element name="ᠪᠦᠷᠢᠨ ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠦᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ" type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠭᠠᠷᠴᠠᠭ ᠤᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ" type="xs:string"/> 

    <xs:element name="ᠬᠠᠳᠠᠭᠠᠯᠠᠬᠤ ᠬᠤᠭᠤᠴᠠᠭ ᠠ" type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠣᠨ" type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠦᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ " type="xs:string"/> 

    <xs:element name="ᠪᠠᠶᠢᠭᠤᠯᠤᠮᠵᠢ ᠠᠰᠠᠠᠭᠤᠳᠠᠯ" type="xs:string" minOccurs="0"/> 

    <xs:element name=" ᠳᠠᠷᠠᠭᠠᠯᠠᠯ  ᠤᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ" type="xs:string" minOccurs="0"/> 

    <xs:element name="ᠡᠪᠬᠡᠮᠡᠯ ᠦᠨ ᠳᠣᠲᠤᠷᠠᠬᠢ ᠳᠠᠷᠠᠭᠠᠯᠠᠯ  ᠤᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ " type="xs:string" 

minOccurs="0"/> 

    <xs:element name=" ᠳᠠᠩᠰᠠ ᠶᠢᠨ ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ" type="xs:string"/>  

    <xs:element name=" ᠰᠡᠳᠤᠪ " type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠬᠠᠷᠢᠭᠤᠴᠠᠭᠴᠢ" type="xs:string"/> 

    <xs:element name="ᠴᠠᠭ ᠬᠤᠭᠤᠴᠠᠭ ᠠ" type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠨᠢᠭᠤᠴᠠ ᠶᠢᠨ ᠳᠡᠰ" type="xs:string"/> 

    <xs:element name=" ᠬᠢᠨᠠᠯᠲᠠ ᠶᠢᠨ ᠲᠡᠮᠳᠡᠭ" type="xs:string" minOccurs="0"/> 

    <xs:element name=" ᠨᠢᠭᠤᠷ ᠤᠨ ᠲᠣᠭ ᠠ " type="xs:string"/> 

   </xs:sequence> 

  </xs:complexType> 

 </xs:element> 

</xs:schema> 

 

 


