综合档案整理技术服务要求
为了规范档案管理，对浙江特陶集团公司历史档案进行档案分类、档案信息的录入、编目、装盒、巡检及移交上架等方面的有序整理， 便于日后工作需要。本次综合档案整理应参照《归档文件整理规则》（DA/T 22—2015）进行，具体技术服务要求如下:
一、保全档案资料的原始性、真实性、完整性，在编制整理过程中不对档案原件造成损伤。
二、整理需按照以下流程实施：1、查看案卷材料是否归档齐全完整, 并剔除多余重复件；2、根据材料的重要程度标准分类；
三、去除订书针等铁质用品；贴补、托裱票据等材料；编排顺序；备考表。并注明本案卷情况说明。
四、装订：档案按卷立档，要求线装，采用三孔一线装订。编目：按流水编号。
五、对资料上有淡印公章，可明显识别的，视为原件；在复印件上加盖有资料责任单位的红色公章的，视为原件。如果资料单位的原件复印件的章亦是黑白复印效果的，确定为复印件。
六、核对文档、图纸资料总数是否正确，核对资料顺序、位置是否准确。对检查无误但不规则图纸进行裁边执叠整理整齐，按照原有顺序放入档案盒。
七、装订打眼时严格按照规定处打眼，系线时按照标准方法操作，线不可太长或太短，必须保证每页都装订成功，及时整理装订档案.
八、档案的编号、编目：档案应依目录号和排列顺序逐卷编号，在卷宗封面上填写目录号、案卷号等相关内容。填写完成后，依据档号编制案卷目录。
九、档案的装盒、上架：将档案按目录号、案卷号顺序装入档案盒，并填写年度及案卷号、制作案卷标题边旗粘贴盒脊等。
