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销毁清册出来后，还不能直接动手销毁，必须经过正式审批。云丰档案对拟

销毁档案提供分级销毁审批：清册在线逐级审核、按规定报经批准，重大销毁事

项经分管领导审批同意后，方可进入销毁执行，从制度上杜绝擅自销毁档案。

一、为什么需要档案销毁审批

档案销毁不可逆，审批是最后一道也是最关键的一道防线。这道关把不住，

损失无法挽回：

先销后批：图省事先销毁后补手续，程序倒置风险极大；

审批不完整：该报上级主管部门的没报，该集体研究的没研究；

清册不透明：审批人看不清到底要销毁哪些档案就签字；

责任难溯：出了问题说不清是谁批准销毁的。

销毁审批要让清册经过规定层级的批准：先批后销、批必看清、责任到签，

守住不可逆处置的底线。

二、怎么用

销毁清册在线提交，按单位规定的审批层级逐级流转，必要时报主管部门批

准：

表1 档案销毁审批流程

环节 说明

提交清册 将鉴定通过的销毁清册提交审批

逐级审核 档案部门负责人、分管领导按层级审核

按规报批 需报上级或主管部门的按规定报批

批准同意 审批同意后方可进入销毁执行

未批不销 未获批准的档案一律不得销毁

审批人可在线查看清册明细与鉴定理由，必要时调阅档案复核。审批全程留

痕，任何人不得绕过审批直接销毁档案。



清册按权限逐级报审，单位负责人与档案部门会签，重要档案报上级或主管

部门。审批全程在线，电子签名与时间戳留痕，未获批准前档案保持封存、不可

删除。

清册按权限逐级报审，单位负责人与档案部门会签，重要档案报上级；未批

前档案保持封存、不可删除。销毁不可逆，因此这道审批格外关键，把住它就不

会出现越权擅自销毁的事故。

审批未完成前系统不允许任何物理或电子删除，把不可逆操作牢牢锁在授权

之后。

审批人可抽看原文与鉴定意见再签，依据充分，避免对不了解的档案轻率同

意销毁。

审批进度在系统中可视，未办结件一目了然，档案部门不必电话催问，流程

更顺畅。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

先批后销 程序刚性 未获批准一律不得销毁，杜绝先销后批。

逐级审核 层层把关 按规定层级与权限审核批准销毁。

清册可见 批得明白 审批人查看清册明细与鉴定理由。

按规报批 不越权 需报上级或主管部门的按规定履行。

责任到签 可追溯 各级审批人意见与签名完整记录。

销毁不可逆，因此这道审批格外关键；把住它，就不会出现越权擅自销毁档

案的事故。

四、典型使用场景

常规销毁：年度销毁清册按层级审批后执行；

重大处置：大批量或重要档案销毁报分管领导审批；

上级报备：按规定向上级主管部门报备批准后实施。

五、价值与产品定位

销毁审批是档案安全的最后闸门：它把不可逆的销毁牢牢锁在程序之后，先

批后销、批必看清、责任到签。正是这道关，让档案在退出时不致误销、滥销，

也让经手人各负其责。它让销毁权牢牢握在授权人手里。



它紧接销毁清册生成，下连销毁执行与监销记录。云丰档案把鉴定、审批、

执行串成闭环，确保档案在生命周期终点依然程序合规、可控可查。云丰档案以

刚性流程守住档案销毁这一高风险环节。


