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档案按永久、定期等划分保管期限。保管期限批量标注对同批档案统一标注

保管期限，并可结合归档规范自动建议，让每一份档案的留存年限一次到位。

一、为什么需要保管期限批量标注

保管期限决定档案留存多久，是法定著录项。人工逐份判断和标注很容易出

问题：

逐份判断累：逐份依据保管期限表判断每份档案存多久，标准把握不一。

批量标注慢：一次归档几百份，逐份点开设置保管期限，重复操作多。

标准把握松：不同人对同一类文件期限判断不一，同件档案结论相左。

漏标期限：忘记标注保管期限，档案在到期鉴定时无从下手。

批量标注要让保管期限“成批定”：按档案门类给出期限建议，选中一批统

一标注，又快又符合规范。

二、怎么用

选中一批档案后统一设置保管期限。主要环节如下：

表1 保管期限批量标注流程

环节 系统处理说明

勾选档案 在列表中选中需要标注期限的一批档案

参考建议 系统结合门类给出保管期限建议，供人工参考

批量标注 统一选择永久、定期等期限，应用到所选档案

个别调整 对期限特殊的档案单独设置，不搞一刀切

保存留痕 标注结果保存，到期鉴定时按期限自动提醒

保管期限标注后，系统在档案接近到期时按期限提醒鉴定。批量标注保证同

批档案期限统一，个别特殊件再单独处理。标注保管期限后，系统会在档案临近

到期前按期限自动提醒，并支持按期限筛选出待鉴定清单。对期限特殊的档案，

可单独标注并说明理由，与批量统一的部分区分开来。

三、核心能力



表2 核心能力一览

能力
一句话价

值
关键细节

批量标

注

成批一次

定
选中一批档案统一设置保管期限，免去逐份点开操作。

期限建

议

按门类提

示

结合档案门类给出期限建议，帮助把握标准，减少判断分

歧。

个别灵

活

不搞一刀

切
批量统一之外，特殊档案单独设定期限，贴合实际。

到期提

醒

鉴定有依

据
按保管期限在到期前提醒，为到期鉴定提供准确依据。

法定著

录
不漏项 保管期限作为法定著录项被规范标注，档案管理合规。

到期提

醒

鉴定有清

单
临近到期自动提醒，并按期限生成待鉴定档案清单。

四、典型使用场景

年度归档标期：一批年度档案按门类建议统一标注永久或定期，快速

规范。

项目档案定级：项目成套档案批量设定保管期限，重要件单独延长。

到期鉴定准备：按已标期限筛选临近到期档案，有序开展到期鉴定。

五、价值与产品定位

保管期限批量标注把这项法定著录做得又快又规范：成批标注提效率，门类

建议保标准，到期提醒为后续鉴定铺好路。保管期限标注既是法定著录要求，也

是到期鉴定的依据，批量标注加门类建议让这项工作做得规范又高效。从全生命

周期看，保管期限标注并非一次性动作：档案临近到期时，系统会依据这份标注

自动把待鉴定清单推送出来，避免人工逐卷翻找。批量标注加上门类建议，既解

决了著录效率问题，也为日后的到期处置埋下了准确线索，让留存、鉴定、销毁

各环节都有据可依。

它与著录规范化、到期鉴定、检索筛选协同，是云丰档案合规管理的重要一

环。准确的保管期限让档案留存有据、到期可查，支撑档案全生命周期管理。保

管期限既是法定著录项，也是未来到期鉴定的依据。标注得规范，多年后才能清



楚地知道哪些该续存、哪些可处置。批量标注结合门类建议，让档案员在保证标

准统一的前提下快速完成这项工作，到期时系统还会主动提醒。


