
关于印发《行政区域界线档案管理办法》的通知
各省、自治区、直辖市民政厅（局）、档案局，新疆生产建设兵团民政局、档案局：
为了加强行政区域界线档案的规范化管理，根据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》和《行政区域界线管理条例》的有关规定，民政部会同国家档案局制定了《行政区域界线档案管理办法》。现印发给你们，请遵照执行。
各地要按照《行政区域界线档案管理办法》的规定，切实做好行政区域界线档案管理的各项工作。1989年至2002年全面勘定省、县两级行政区域界线期间的文件材料尚未完成立卷、归档工作的，应当于本通知下发后一年内完成。
中华人民共和国民政部       国家档案局
二Ｏ一二年一月六日
行政区域界线档案管理办法
第一条行政区域界线档案是民政专业档案，是国家档案资源的重要组成部分。为了加强省、县两级行政区域界线档案工作，根据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》和《行政区域界线管理条例》的有关规定，制定本办法。
第二条本办法所称行政区域界线档案是指在行政区域界线勘定和管理过程中形成的与行政区域界线的位置、走向、名称等密切相关，具有保存价值的各种文字、图表、声像、电子等不同形式和载体的文件材料。
1989年至2002年全面勘定省、县两级行政区域界线（以下简称全面勘界）和各项行政区域界线日常管理活动（以下简称日常管界）形成的成果类档案适用本办法。
第三条县级以上各级人民政府民政部门、档案行政管理部门及其职能机构和工作人员，应当按照国家有关规定，在各自职责权限范围内依法开展行政区域界线档案工作。
第四条县级以上各级人民政府民政部门档案机构对行政区域界线档案实行集中保管，指定专职人员负责保管工作。可以通过设立专门的行政区域界线档案保管机构并配备专职人员的方式，加强行政区域界线档案保管力量。
第五条全面勘界和日常管界形成的文件材料应当按照归档范围及时归档。归档范围见附件一。
第六条县级以上各级人民政府民政部门行政区域界线管理机构应当在工作完成后6个月内向本部门档案机构和上级人民政府民政部门归档。
第七条行政区域界线文件材料应当区分不同行政区域界线或者交会点进行整理立卷。
全面勘界文件材料已经立卷的，应当维持案卷原貌不变。
日常管界文件材料按照行政区域界线联合检查、行政区域界线变更及勘定、界桩及其他标志物变化、行政区域界线纠纷处理、其他行政区域界线日常管理活动（如平安边界建设）等分别整理立卷。
行政区域界线交会点材料单独整理立卷。
第八条行政区域界线文件材料由县级以上各级人民政府民政部门行政区域界线管理机构负责整理立卷，其中需要向上级人民政府民政部门归档的由毗邻各方共同整理立卷。
需要共同整理立卷的，其中，行政区域界线联合检查文件材料由联检工作牵头方负责牵头整理立卷，其他工作文件材料由行政区划代码靠前的一方牵头整理立卷。
第九条行政区域界线档案案卷质量应当符合以下要求：
（一）文件材料批复在前、请示在后，正件在前、附件在后，印件在前、定稿在后。
（二）文件材料应当标注页号，案卷封面、卷内文件目录、备考表等项目应当逐项准确填写。案卷封面、卷内文件目录、备考表式样见附件二。
（三）照片材料贴在A4规格的复印纸上附加说明后随卷装订。
（四）案卷装订应当牢固、整齐。
第十条声像材料按照《磁性载体档案管理与保护规范》(DA/T15-1995)要求整理；行政区域界线管理过程中形成的电子文件按照《电子文件归档与管理规范》（GB/T18894-2002）和《电子文件归档光盘技术要求和应用规范》(DA/T38-2008)要求整理。
第十一条案卷内日常管界文件材料排序应当符合以下要求：
（一）行政区域界线联合检查、界桩及其他标志物变化、行政区域界线纠纷处理、其他行政区域界线日常管理活动案卷的文件材料按照形成时间先后排序；
（二）行政区域界线变更及勘定案卷设立分册，其中行政区域界线协议书附图、工作用图分册的文件材料按照图幅编号排序，界桩成果表、界桩登记表、界桩照片分册的文件材料按照界桩号排序，其他分册的文件材料按照形成时间先后排序。
第十二条行政区域界线档案案卷按照行政区划管理层级——行政区域界线或者交会点代号顺序排列，同一条行政区域界线或者同一个交会点的所有案卷按照形成的时间顺序排列，全面勘界案卷在前，日常管界案卷接续在后。
行政区域界线档案案卷按照案卷排列顺序编写案卷号。
第十三条县级以上各级人民政府民政部门档案机构应当编制案卷目录。案卷目录式样见附件三。
第十四条行政区域界线档案的保管期限为永久。
第十五条行政区域界线档案实行多套异地保存。保存单位见附件四。
第十六条行政区域界线档案库房应当按照《档案馆建筑设计规范》（JGJ25-2000）建设，具备防光、防火、防虫、防鼠、防潮、防尘、防高温、防盗窃、防泄密等保管条件，配备必要的保管设备和防护设施。行政区域界线协议书附图和工作用图应当配备专门的图柜（盒）保管。
第十七条县级以上各级人民政府民政部门档案机构应当做好行政区域界线档案的数字化工作。
第十八条县级以上各级人民政府民政部门形成的行政区域界线档案应当按照《档案法》和《档案法实施办法》的有关规定向同级国家综合档案馆移交。
第十九条行政区域界线档案的利用应当符合下列要求：
（一）档案形成、移交单位以及上级业务主管单位可以利用行政区域界线档案；
（二）各级人民法院、人民检察院、公安机关、国家安全机关、纪检监察机关、审计机关因公务需要可以查阅行政区域界线档案；
（三）其他单位和个人可以查阅行政区域界线档案中除过程性文件材料之外的其他文件材料。
行政区域界线档案原件一般不得向第（一）项以外的单位和个人提供。
行政区域界线档案仅限于当场查阅、复制或者摘录。
行政区域界线信息管理系统数据档案的利用参照《省级行政区域界线信息管理系统数据使用管理暂行办法》（民勘办发〔2003〕22号）执行。
第二十条县级以上各级人民政府民政部门应当建立行政区域界线档案管理利用制度。有关单位和个人利用档案应当提出申请，说明理由，并经民政部门行政区域界线管理机构同意。
第二十一条利用属于国家秘密的行政区域界线档案应当按照国家相关保密法律法规进行审批。
第二十二条行政区域界线档案复印件需加盖县级以上人民政府民政部门档案机构印章方为有效。有关单位和个人未经县级以上人民政府民政部门同意，不得公开档案内容。
第二十三条乡（镇）级行政区域界线档案的管理参照本办法的有关规定执行。
第二十四条本办法自公布之日起实施。
《勘界档案管理暂行规定》（国勘办发〔1997〕12号）同时废止。
附件一：
行政区域界线文件材料归档范围
一、全面勘界文件材料归档范围
1.毗邻行政区人民政府联合勘定的行政区域界线协议书及其报批请示、上级批复。
附件：协议书附图（包括复印签字图）、界桩成果表
2.毗邻行政区勘界工作领导小组办公室关于起草《毗邻行政区人民政府联合勘定的行政区域界线协议书》的说明、联合勘界工作总结。
3.行政区域界线交会点协议、纪要、附图及测绘成果等文件材料。 
4.勘界测绘成果材料：观测手簿、计算手簿、计算成果、行政区域界线调绘资料、航片等。
5.勘界测绘技术设计书、勘界测绘技术工作总结。
6.工作用图。
7.界桩登记表。
8.界桩照片。
9.行政区域界线详图集及样图。
10.双方上一级人民政府或勘界工作领导小组及其办公室、双方勘界工作领导小组及其办公室共同指定的依据材料或地形图。
11.联合勘界实施方案及其请示、上级批复。
12.双方（含上级）实地调查共同形成的调查报告、处理意见等文件材料。
13.双方各级勘界协商会议形成的协议、纪要、附图等文件材料。
14.有关业务主管部门对跨越行政区域界线的自然资源权属处理意见。
15.双方上一级人民政府或勘界工作领导小组的裁决及勘界工作领导小组办公室的协调处理意见。
16.毗邻方在行政区域界线勘定过程中形成的来往文书材料。
17.行政区域界线联检记录、纪要及处理意见。
18.其他应当归档的文件材料。
二、日常管界文件材料归档范围
（一）行政区域界线联合检查文件材料
1.毗邻行政区人民政府行政区域界线联合检查报告，各级人民政府民政部门起草联检报告的有关文件材料。
2.联检实施方案及上报（下发）方案有关文件材料。
3.联检过程中形成的会议纪要、协议等文件材料。
4.联检过程中形成的联检记录表、行政区域界线及行政区域界线标志物检查及修测记录、界桩成果表、界桩登记表、界桩照片。
5.其他应当归档的文件材料。
（二）行政区域界线变更及勘定文件材料
1.上级人民政府批准变更行政区域界线的文件材料。
2.毗邻行政区人民政府联合勘定行政区域界线的协议书及其上报备案的报告。
附件：协议书附图（包括复印签字图）、界桩成果表
3.毗邻行政区人民政府民政部门关于起草联合勘定行政区域界线协议书的说明、工作总结。
4.行政区域界线交会点协议、纪要、附图及测绘成果等文件材料。
5.测绘成果有关文件材料。
6.测绘技术设计书、勘界测绘技术工作总结。
7.工作用图。
8.界桩登记表。
9.界桩照片。
10.联合勘界的实施方案等有关文件材料。
11.毗邻方（含上级）实地调查共同形成的调查报告、处理意见等文件材料。
12.毗邻方各级协商会议形成的协议、纪要、附图等文件材料。
13.有关业务主管部门对跨越行政区域界线的自然资源权属处理意见。
14.毗邻方上一级人民政府的裁决及其民政部门的协调处理意见。
15.毗邻方在行政区域界线勘定过程中形成的来往文书材料。
16.其他应当归档的文件材料。
（三）界桩及其他标志物变化文件材料
1.毗邻方人民政府或者民政部门形成的有关界桩分工管理的文件材料。
2.记录损坏界桩修复情况的文件材料。
3.毗邻方人民政府有关因建设、开发等原因需要移动或者增设界桩的协议书及其上报备案的文件材料。
4.界桩移动或者增设后的界桩成果表、界桩登记表、界桩照片等有关测绘文件材料。
5.行政区域界线其他标志物变化后的修测文件材料。
6.处罚违反界桩及其他标志物管理规定行为的文件材料。
7.其他应当归档的文件材料。
（四）行政区域界线纠纷处理文件材料
1.上级人民政府或民政部门处理纠纷的决定、批示、协调意见等文件材料。
2.毗邻方人民政府或者民政部门签订的处理纠纷的协议、纪要以及附图、测绘成果等文件材料。
3.处理纠纷的往来文件材料，协调会议有关文件材料。
4.其他应当归档的文件材料。
（五）其他行政区域界线日常管理活动材料
1.上级人民政府或者主管部门作出的与具体行政区域界线有关的决定、意见等文件材料。
2.毗邻方签订的与行政区域界线有关的协议、纪要以及联合上报（下发）的文件材料。
3.毗邻方联合创建行政区域界线管理制度的文件材料。
4.行政区域界线详图集及编制过程中形成的有关文件材料。
5.毗邻的各有关人民政府同意生产、建设用地需要横跨行政区域界线的文件材料，生产、建设用地的审批和备案文件材料。
6.有关资源主管部门处理边界资源纠纷的决定、意见等文、图材料。
7.处理违反《行政区域界线管理条例》行为的文件材料。
8.其他应当归档的文件材料。
附件二：
案卷封面、卷内文件目录、备考表式样
一、案卷封面式样
（一）案卷封面式样（文件）

	（全宗名称）

	（立卷单位）

	（行政区域界线（交会点）名称及编号）

	（案卷题名）


	自年月至年月
	保管期限
	永久

	本卷共 件页
	密级
	

	全宗号
	目录号
	案卷号

	
	
	


说明：
1.全宗名称：填写档案保管单位的全称，由档案保管单位填写。
2.立卷单位：填写立卷单位的全称，由立卷单位填写；单独立卷的填写单独的单位名称，联合立卷的填写所有单位名称。
3.案卷题名：填写能反映本案卷主要内容的标题，由立卷单位填写。
4. 全宗号、目录号、案卷号：由档案保管单位填写，其中，全宗号是全宗名称对应的代码，由档案行政管理部门确定；目录号对应每一条行政区域界线（每个交会点），同一全宗号下的目录号不得重复；案卷号是案卷排列的顺序号，每条行政区域界线（每个交会点）从第1份勘界档案开始分别从1开始编号。
5.其他内容：由立卷单位填写。
（二）案卷封面式样（图纸）
	行政区域界线编号：密级：
行政区域界线名称：保管期限：永久
（全宗名称）
（案卷题名）
（比例尺）
（立卷单位）
（立卷时间） 
全宗号
目录号
案卷号



说明：填写方法同案卷封面式样（文件）。
二、卷内文件目录式样

卷内文件目录
	顺序号
	文号
	责任者
	题名
	日 期
	页号
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


说明：卷内文件是图纸的，卷内文件目录用接图表代替。
三、备考表式样
	备考表
本卷情况说明：
立卷人：
 检查人：
立卷时间：



说明：备考表由立卷单位逐项填写。档案保管单位填写需要说明的其他事项，应当注明时间并签字。
附件三：
案卷目录封面、正文式样
一、案卷目录封面式样
	行政区域界线档案案卷目录
全宗名称：
全宗号：
行政区域界线（交会点）名称及编号：
目录号：
保管期限：
编制机关：
编制日期：



二、案卷目录正文式样

	 案卷目录


	案卷号

	案卷题名

	年度

	期限

	密级

	页数

	备注


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


附件四：
行政区域界线档案多套异地保存
一、全面勘界档案
省级行政区域界线：国务院民政部门档案机构保存原件（或印刷件），省级人民政府民政部门档案机构保存复印件（或印刷件）（其中协议书附图为复印签字图）。
县级行政区域界线：国务院民政部门档案机构保存第1、3项的复印件（或印刷件），省级人民政府民政部门档案机构保存原件（或印刷件）。
二、日常管界档案
（一）行政区域界线联合检查档案、界桩及其他标志物变化档案、行政区域界线纠纷处理档案、其他行政区域界线日常管理活动档案：
省级行政区域界线：国务院民政部门档案机构保存毗邻方形成的一致性文件材料的印刷件（或复印件），省级人民政府民政部门档案机构保存原件。
县级行政区域界线：由省级人民政府民政部门自行确定。
（二）行政区域界线变更及勘定档案：
省级行政区域界线：国务院民政部门档案机构保存原件（或印刷件），省级人民政府民政部门档案机构保存复印件（或印刷件）（其中协议书附图为复印签字图）。
县级行政区域界线：国务院民政部门档案机构保存第1、2、4项的复印件（或印刷件），省级人民政府民政部门档案机构保存原件（或印刷件）。






 
















