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档案销毁后，相关材料本身要作为档案保存下来。云丰档案把销毁清册、审

批记录、过程记录、监销签字等自动归集形成销毁凭证并归档，成为永久保存的

证据，日后可查、可证。

一、为什么需要销毁凭证归档

被销毁的档案消失了，但销毁这件事必须留下永久证据。凭证不归档，等于

销毁程序没闭环：

凭证散落：清册、审批、监销材料各自存放，凑不齐一套；

事后难找：若干年后要证明某档已销毁，翻不到凭据；

归档不规范：销毁材料当成普通文件处理，未作为档案长期保存；

证据链断：缺了某一环，销毁的合法性自证不完整。

销毁凭证归档要把销毁全过程材料成套保存：清册、审批、过程、监销归集

为永久档案，随时可查。

二、怎么用

销毁执行完毕后，系统自动归集各环节材料，形成销毁凭证案卷并归档：

表1 销毁凭证归档内容

组成项 说明

销毁清册 归入批准销毁的档案清册

审批材料 附各级审批意见与签字记录

过程记录 归入销毁时间、方式与数量记录

监销签字 附监销人员信息与签字

组卷归档 成套组卷作为永久档案保存

凭证由系统在各环节完成后自动归集，无需人工再凑材料。销毁凭证通常永

久保存，即使被销毁的档案已不复存在，这套凭证仍能证明其合法退出。

销毁清册、审批件、过程记录与监销签名成套归档，永久保存，日后审计可

整套调取。电子档案的删除证明一并归入，形成完整凭证链。



清册、审批件、过程记录与监销签名成套永久保存，日后审计可整套调取；

电子档案的删除证明一并归入。销毁不可逆，正因如此更要把过程凭证留全，使

销毁了什么、谁批的、谁监的、怎么销的，多年后仍能一次说清。

凭证组卷后按长期或永久保管，保密、审计检查时可快速整套调取，无需临

时拼凑材料。

凭证组卷后长期保存，保密与审计检查时整套调取，销毁是否合规一目了

然。

整套凭证按批次组卷，调阅一次即可看全审批、过程与监销各环节，不必分

散查找。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

自动归集 不手工凑 各环节材料系统自动汇集成套。

证据完整 链条不断 清册、审批、过程、监销环环相扣。

永久保存 长期可查 销毁凭证按规定长期或永久保存。

一键调阅 事后好查 需要证明档案已销毁时可快速调阅。

合规自证 审计有据 为销毁合法性提供完整证据。

销毁了什么、谁批的、谁监的、怎么销的，若干年后仍能一次说清。

四、典型使用场景

年度归档：每批销毁完成后自动组卷归档；

举证说明：日后说明某档去向时调出销毁凭证；

审计检查：销毁凭证作为合规检查的备查材料。

五、价值与产品定位

销毁凭证归档让不可逆的销毁留下永久的合法证据：档案没了，但清册、审

批、过程、监销这套凭证成套保存。日后无论自查还是被查，都能清楚证明每一

批档案是依法依规退出的。它让不可逆的事留下可逆的凭据。



它是鉴定销毁链条的终点，把整个过程凝结为可长期保存的档案。至此，从

到期筛查、鉴定、审批、执行到凭证归档形成完整闭环，档案生命周期管理有始

有终。云丰档案使销毁业务闭环留档，经得起检验。


