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档案到期要不要鉴定、要不要移交销毁，先得知道各保管期限有多少、什么

时候满。保管期限统计按永久、定期等保管期限汇总档案数量，并提示即将到期

的档案，为到期鉴定与销毁提供清单依据。

一、为什么需要保管期限统计

档案并非永久留存：定期保管的到期要鉴定，该销毁的销毁、该延长的延

长。不统计期限分布，到期工作就无从排起。

到期摸不清：哪些档案该在今年鉴定到期，没有汇总，常常错过时间窗；

分布不掌握：永久与定期各占多少，库房留存压力有多大，缺乏数据；

鉴定无清单：到期鉴定要逐件翻找，工作量大还容易遗漏；

销毁风险高：过保管期限未及时清理，库房越堆越满；随意销毁又怕失当。

保管期限统计把“哪些该到期处理”列成清单：永久与定期分布清楚，到期

档案自动提示，鉴定与销毁按计划推进。

二、怎么用：看分布，列到期

系统按保管期限汇总存量，并按到期年度列出待鉴定档案清单，导出后即可

组织鉴定。

表1 保管期限统计使用流程

步骤 操作要点

看期限分布 汇总永久、定期各档的数量与占比；

列到期清单 按年度列出即将到期或已到期的档案；

下钻明细 查看到期档案的门类与形成部门；

导出鉴定表 导出清单作为鉴定销毁工作底稿；

流转处理 鉴定后在系统内完成延长或销毁登记。

到期只是提示，处置仍走程序。系统列出的是待鉴定清单，是否延长保管、

是否销毁须经鉴定委员会按程序审批，系统全程留痕，防止擅自处置。



到期清单可按门类、部门拆分下发，分头组织鉴定。鉴定结论在系统内登记

后，档案的保管期限与状态自动更新，不再需要人工改台账。

统计可按全宗、部门、门类三维交叉，精准定位到期压力集中在何处。对拟

移交进馆的永久档案，提前列出清单对照进馆要求核对完整性，到期即可移交，

不临时抱佛脚。

保管期限管理贯穿档案生命周期始终。系统不仅统计当前各期限构成，还按

年度滚动生成到期清单，把未来若干年将到期的档案提前摊在桌面上，使鉴定工

作从临时抱佛脚变为按计划推进。对拟销毁案卷，系统强制经过鉴定审批、登记

造册、双人监销等环节，全程留痕，杜绝个人擅自处理；对拟延长保管期限或转

开放的案卷，结论在线登记后自动更新。这一机制既防止到期档案长期积压占用

库房，也防止未经鉴定过早处置造成损失，让保管期限这一法定要求真正落到系

统流程里，而不是停留在制度文本上。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

期限分

布

留存压力有

数

按永久、定期各档汇总数量与占比，库房留存结构清

晰。

到期提

醒

不遗忘时间

窗
按到期年度自动列出待鉴定档案，临近即提醒。

清单导

出
鉴定有底稿 到期档案一键导出清单，直接作为鉴定工作底表。

门类可

拆
分类处置 到期清单可按门类、部门拆分，便于分头鉴定。

处置留

痕
销毁不擅自 鉴定、延长、销毁均在系统内审批登记，全程可追溯。

对永久与长期保管的档案，可结合移交进馆要求提前整理，做到到期即有、

移交流畅，避免临时突击。

四、典型使用场景

到期鉴定：每年初导出本年度到期档案清单，组织鉴定委员会集中评审。

库房减压：看到定期档案占比高、到期量大，提前安排鉴定销毁，释放库

容。

移交进馆：按永久与长期保管清单，整理需向档案馆移交的案卷。



五、价值与产品定位

保管期限统计的价值在于让到期处置从“临期翻找”变为“按单作业”：分

布清楚、清单自动生成，鉴定与销毁有序合规。到期处置按单作业，既不误期也

不擅自销毁。

它是云丰档案档案生命周期管理的一环。与归档著录、鉴定审批、销毁登记

贯通，确保档案从形成到处置全程受控。


