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拟销毁的档案必须列成清册，作为审批和执行的凭据。云丰档案把经批准销

毁的档案自动汇总生成销毁清册，逐件列明档号、题名、年度与数量，可导出打

印、随审批流转，替代手工抄写的销毁清单。

一、为什么需要销毁档案清册生成

销毁是不可逆的，清册就是日后追溯的凭据。手工做清册既慢又容易出错：

手工抄写：把拟销毁档案逐件抄成清单，费时且容易抄错；

与鉴定脱节：清册靠手工另做，和鉴定结论对不上；

数量不准：件数、卷册数人工点算，汇总容易出错；

难随审批：清册纸质流转，审批人看不清具体是哪些档案。

销毁清册要从鉴定结论自动生成：件名、档号、数量一次成表，准、快、可

随审批流转。

二、怎么用

鉴定审批通过后，系统把批准销毁的档案自动汇总成销毁清册：

表1 销毁档案清册生成内容

清册项 说明

自动汇总 从已批销毁结论中归集拟销毁档案

逐件列项 列明档号、题名、年度、保管期限与数量

数量合计 自动统计总卷件数与册数

导出打印 清册可导出为规范表格，供签字与归档

随审流转 清册作为审批材料在线流转

清册数据直接来自鉴定与审批记录，不另行手工录入，确保清册与实际销毁

对象一致。清册生成后作为后续销毁审批、监销和凭证归档的基础依据。

拟销毁件按批次自动汇总成清册，列明档号、题名、形成年度与鉴定依据，

可在线审签并打印。清册与鉴定结论、审批记录关联，未经批准的件进不了清

册。



拟销毁件按批次自动汇总成册，列明档号、题名、形成年度与鉴定依据，可

在线审签打印；未获批件进不了清册。清册是销毁的法定依据，规范成册既便于

集体审议，也是日后备查的正式文件。

清册自动汇总，避免人工抄录档号时的错漏，集体审议时对清单即可逐项表

决。

清册在线审签后即可打印装订，作为集体审议与日后备查的正式文本，不再

临时手工凑名单。

清册数据与鉴定结论自动同步，鉴定一经审批，清册随即更新，不会出现两

份不一致的名单。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

自动成表 不手抄 从鉴定结论自动汇总生成清册。

数据一致 不错漏 档号题名来自系统记录，与鉴定结论一致。

数量自动 统计准确 自动汇总卷件册数，减少人工点算误差。

可导可签 流转方便 导出打印供会签，在线随审批流转。

作为依据 全程凭据 清册贯穿审批、监销与凭证归档。

清册是销毁的法定依据，规范成册既便于集体审议，也作为日后备查的正式

文件。

四、典型使用场景

年度销毁：把当年批准销毁的档案汇总成年度清册；

审批附册：清册随销毁审批提交领导审阅；

监销凭据：监销时对照清册逐件清点销毁。

五、价值与产品定位

销毁清册生成把不可逆的销毁动作建立在准确凭据之上：清单自动汇总、数

据与鉴定一致、数量自动统计，告别手工抄写。审批人看得清楚，监销人点得明

白，日后追溯有据可查。它让销毁对象一目了然、成册可审。



它是鉴定结论通向销毁执行的桥梁：上游承接销毁审批，下游对接销毁过程

记录与凭证归档。云丰档案用自动生成的规范清册，让档案处置的每一步都有据

可依、有数可核。云丰档案使销毁准备从零散名单变为规范清册。


