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[bookmark: _Toc20044]一、全宗指南名称
J095 宁夏回族自治区农垦局 全宗指南 1957—2014
[bookmark: _Toc26087][bookmark: _Toc9469]二、全宗来源简况
（一）全宗构成者形成和职能
宁夏回族自治区农垦局成立于1960年2月，前身为1958年10月成立的宁夏回族自治区农业厅农垦局。
1960年2月宁夏回族自治区人民委员会报请国务院批准，撤销自治区农业厅农垦局，成立了自治区农垦局，并将自治区民政厅管理的移民安置工作划归农垦局管理。1962年2月，自治区人民委员会将自治区农垦局重新划归自治区农业厅。1963年2月，自治区人民委员会再次将自治区农业厅农垦局改设为自治区农垦局，同时成立了自治区农垦局党委，农垦局组织机构设政治部、办公室、生产处、计划财务处、机务物资处、安置办公室、机关农场处。政治部下设组织处、宣传处、保卫处。1968年12月，自治区革委会批准成立农垦局革命领导小组。1970年4月，自治区革委会批准成立宁夏回族自治区农林局，撤销自治区农垦局，在农林局设立农场处。1973年7月，根据自治区党委关于恢复农垦局的决定，成立宁夏回族自治区农垦局，下设机构包括办公室、政治处、计划财务处、工副业处、五七农场处、生产处、基建处、卫生处。1974年10月，自治区农垦局成立工会。1976年9月，自治区农垦局成立机关党委。
1983年4月自治区党政机关机构改革时，成立了宁夏回族自治区农垦局，下设党委办公室、行政办公室、劳动人事处、计划财务处、生产处、工商处、科教处等7个内设机构。同年5月成立了自治区农垦局党委，同年10月成立了自治区农垦局纪委。
1997年2月，按照自治区人民政府批复，自治区农垦事业管理局组建宁夏农垦企业（集团）有限责任公司。同年5月，公司董事会成立。
2009年，自治区党委人民政府核定自治区农垦事业管理局为自治区人民政府直属事业单位。内设机构主要包括办公室、人事处、发展规划处、财务处、国有资产监督管理处、社会事业处、科技开发处、农业处、工业贸易处、纪委（监察室为内设机构，与纪委合署办公；挂审计处牌子）。
2015年，自治区农垦局整体转企改制为自治区农垦集团有限公司，按照集团化、企业化、市场化运行。
自治区农垦局主要职能为：贯彻执行国家和自治区有关农垦改革和发展方向、政策，拟订垦区经济社会发展中长期规划、年度计划和农垦项目专项规划并组织实施，推动垦区经济社会全面协调发展。负责编制垦区预算、决算草案，组织预算执行，接受有关部门监督。履行垦区行政协调和社会统筹职能；代表人民政府行使出资人职责，享受国有资产所有权；依法对农垦国有资产进行监管。负责垦区经济社会发展情况的统计工作，纳入自治区统计系统，进行统计分析，实行统计监督。承办自治区人民政府交办的其他事项。
（二）全宗构成者曾用名称
宁夏回族自治区农垦局（1960.02-1962.02）
宁夏回族自治区林业厅农垦局（1962.02-1963.02）
宁夏回族自治区农垦局（1963.02-1968.12）
宁夏回族自治区农垦局（1973.07-     ）
[※1968.12-1970.03宁夏回族自治区革委会成立农垦局革命领导小组；1970.04-1973.07宁夏回族自治区农垦局撤销。]
（三）全宗管理机构和全宗档案数量
宁夏回族自治区农垦局为全宗管理机构。该全宗设有文书档案、会计档案、照片档案三大类。截止到2014年底，各类档案数量分布如下表：
全宗档案数量表
	序号
	档案类别
	年 度
	保管期限
	数量（卷/件）
	案卷号

	1
	文书档案
	1960.01-1968.12
	永久
	39卷
	0095-001-0001～0039

	
	
	
	长期
	39卷
	0095-002-0001～0039

	
	
	1973.09-1987.01
	永久
	78卷
	0095-001-0040～0117

	
	
	
	长期
	287卷
	0095-002-0040～0325

	
	
	1987.01-2000.12
	永久
	475卷
	0095-001-0118～0592

	
	
	
	长期
	438卷
	0095-002-0325～0763

	
	
	2001.01-2014.12
	永久
	282盒（3535件）
	

	
	
	2001.01-2007.12
	长期
	138盒（1604件）
	

	
	
	2008.01-2014.12
	30年
	131盒（1475件）
	

	2
	会计档案
	2006-2014
	永久
	15卷
	

	3
	照片档案
	1997-2002
	永久
	4册（138张）
	


注：1.1969.01-1973.06因文革和机构撤销，其间自治区农垦局未单独立档。
2.文书档案：永久第490卷至558卷，长期第727卷至738卷档案内容为1965年至1969年解放军农业生产建设兵团第十三师时期，1970年农建第五师成立时期形成的重要文件材料。
（四）全宗档案收集、征集、接收、移交、寄存数量
1. 1969年12月向自治区档案馆移交档案情况：
1960年-1968年形成的文书档案78卷，其中永久39卷，长期39卷。
2. 1991年8月向自治区档案馆移交档案情况：
1973年9月-1987年1月形成的文书档案365卷，其中永久78卷，长期287卷。
3.2017年11月向自治区档案馆移交档案情况：
1987年1月-2000年12月形成的文书档案913卷，其中永久475卷，长期438卷；
2001年1月-2014年12月形成的文书档案551盒（6614件），其中永久282盒（3535件），长期138盒（1604件），定期30年131盒（1475件）；
2006年-2014年形成的会计档案永久15卷；
1997年-2002年形成的照片档案永久4册（138张），其中，前3册为记录重大活动、重大事件、重大事故等情况的照片；第4册为实物档案的照片。
[bookmark: _Toc2204][bookmark: _Toc8523]三、档案内容与成分介绍
全宗内档案按机构、问题、文件类别、属性等进行类目设置归档管理，每个类目又划分为永久、长期或定期（30年）三种保管期限，具体内容和成分如下：
（一）文书档案
1. 1960年-1968年形成的文书档案
文件材料按照机构划分文件属性，并以机构分别设置：政治部、办公室、生产处、计划财务处、机务物资处、安置办公室、机关农场处7个大类。其主要内容有：
政治部：局党委会议记录；“五反”运动会议纪要、甄别材料、活动报告、总结、批复等文件材料；启用党组织印章通知等材料；上级和局领导的重要讲话、通知、指示、批复等文件材料；人员升级工作报告、学徒工转正报告、批复、通知等文件材料；社会主义教育活动形成的文件材料；清理四类分子情况报告等文件材料。
办公室：财务决算、局年度工作计划、方案、总结、报告等文件材料；生产简报等文件材料。
生产处：生产计划、规划、总结、报告、通知、统计等文件材料。
计划财务处：统计年报、财务工作请示、报告、批复等文件材料。
机务物资处：物资配备报告、请示、批复等文件材料。
安置办公室：京津青年安置报告、纪要、通知等文件材料。
机关农场处：移交农场形成的文件材料。
2.1973年7月-1987年1月形成的文书档案
文件材料按照问题划分文件属性，并分为组织建设、农林牧副渔业生产、财务计划物资工作、工商业情况、会议等5个大类。其主要内容有：
组织建设：农垦局党代会、纪检委选举情况、机构改革、干部教育、奖惩及所属单位工作报告、请示、批复等文件材料。
农林牧副渔业生产：开垦荒地、土地利用、土地调查形成的文件材料；植树造林、农药、化肥指标分配，水稻生产，病虫害防治，动物防疫，农业机械维修，抗洪抢险，碱地改良及科技工作中形成的各类文件材料。
财务计划物资工作：发展规划、年度生产任务、决算及报表等文件材料；农垦企业财务亏损决算报表；“七五”发展规划；粮食征购、物资采购、科技三项费用台帐；农垦事业、农田水利补贴、企业更新基金等工作形成的文件材料；财务制度、试行办法等文件材料。
工商业情况：企业成立、企业调查、企业整顿等工作形成的方案、计划、报告、总结等文件材料；调整企业经营生产、新建工厂、厂区搬迁等工作形成的计划任务书、报告、请示、批复等文件材料。
会议：全区农垦工作会议、党代会、局务会、生产现场会、表彰会等形成的各类会议材料。
3.1987年1月-2009年1月形成的文书档案
文件材料按照机构划分文件性质，采用年度、保管期限、机构三级分类法进行分类，分为了党委办公室、行政办公室、劳动人事处、计划财务处、生产处、工商处、科教处等7大类，其主要内容有：
党委办公室：党委会议记录、纪要、奖惩工作形成的请示、批复、通知、通报等文件材料；民主生活会形成的文件材料；社教、双基等活动形成的文件材料。
行政办公室：农垦事业发展规划；局务会议纪要、局务会议记录等文件材料；现场会议形成的文件材料；工作规划、计划及总结等文件材料；农场机构改革工作形成的文件材料；农垦系统造林绿化工作规划；园林检查评比工作形成的文件材料。
劳动人事处：机构编制、人员任免、招工、入户等工作形成的各类文件材料；灵武农场、前进啤酒厂、暖泉农场、商业公司、沙湖旅游区等单位机构设置批复；老干部工作、医疗等工作形成的文件材料。
计划财务处：财务工作计划、预算等文件材料；农牧场等单位借款归还、科技三项经费计划，中、小学危房维修等通知、报告、批复、决定等文件材料；工效挂钩改革工作形成的文件材料；征地批复、通知等文件材料；坏账损失申请、批复等文件材料；会计报表、财务决算、生产计划、框架计划指标的报告、请示、批复等文件材料；工资计划实施报告等文件材料；葡萄酒生产线项目可行性研究报告、厂区建设、设备采购等形成的报告、请示、批复、通知等文件材料；企业转制工作形成的各类文件材料。
生产处：粮食、禽蛋、渔业、果树、枸杞、甜菜、养殖等生产规划、任务计划、报告、请示、批复、总结等文件材料；开荒、河套建设工作形成的规划、计划、报告、请示、批复等文件材料；征地、农田水利基本建设、播种等工作形成的报告、请示、批复等文件材料；生产现场会形成的文件材料；生产工作总结；安全生产通报、通知等文件材料；防汛工作形成的文件材料。
工商处：工业生产计划；商业合作规划、计划；厂区改造、经济合作等工作形成的报告、批复等文件材料；农垦系统与外商合资成立经济实体的规划、报告、请示、批复、通知等文件材料；农垦系统建筑、煤矿等企业发展扩建、生产等形成的各类文件材料；中外合资项目规划、报告、请示、批复等文件材料；工商业若干问题试行办法等文件材料；巴浪湖农场与外商合资经营皮毛制品有关业务活动批复等文件材料。
科教处：职工教育、培训工作形成的各类文件材料；科技成果鉴定、专业技术职务评审、幼儿园管理工作形成的文件材料。
4.1965年1月-1970年12月农建十三师、第五师形成的文书档案
文件材料按照问题划分文件属性，主要内容：
党委会议记录；农建十三师职工、干部代表大会会议形成的会议材料、简报等文件材料；水利、生产等专题会议形成的各类会议材料；工作干部任免、奖惩、党员管理、复退等工作形成的各类文件材料；干部、职工名册；水利工程维修、灌溉等工作形成的文件材料；印章启用通知；退伍军人安置、优抚、职工定级、信访、劳资等人事工作形成的文件材料；工资表；财务报表；农业生产、基本建设、部队代号、武器换发等工作形成的通知、指示等文件材料；第五师军事训练、安全防护、事故调查、宣传教育、单位撤销等工作形成的文件材料。
5.2009年1月-2014年12月形成的文书档案
文件材料按照机构划分文件性质，采用年度、保管期限、机构三级分类法进行分类，分为办公室、人事处、财务处、国有资产监督管理处、科技开发处、农业处、工业贸易处、纪委（监察室为内设机构，与纪委合署办公；挂审计处牌子）等10大类，其主要内容有：
办公室：局长办公会、党委会记录、纪要、决议、决定、讨论通过的文件；上级机关针对农垦工作的法律法规和方针政策的文件材料；上级领导对农垦工作的指示、批复等文件材料；本单位房产、土地所有权和使用权的文件材料；全区农垦工作会议材料；各类合同、协议、协定等文件材料；年度工作计划、总结等文件材料；固定资产管理工作形成的各类文件材料；物资采购、项目抛投标、车辆管理工作形成的各类文件材料。
人事处：局机关及下属单位（企业、农场）人事任免材料；干部、职工名册；人事管理制度；奖惩材料；干部职工招录、转正、调资、定级、离退休、职务聘任、抚恤等工作形成的文件材料；行政介绍信等文件材料。
财务处：本单位财务计划、规划、管理制度、办法、规定等文件材料；劳资工作形成的文件材料；财务报表、财务预决算、会计报表、统计报表及财务工作总结。
国有资产监督管理处：上级机关批复、指示、批示等文件材料；工作报告、计划、总结、简报等文件材料；监督工作会议形成的各类文件材料。
科技开发处：科技发展规划、计划、办法等文件材料；技术革新工作形成的文件材料；新产品、科技攻关等项目可行性调研及设计、实施、开发等工作形成的报告、方案等文件材料；年度工作总结；项目管理制度等文件材料。
农业处：农业科技工程形成的规划、计划、方案、批复、通知等文件材料；项目可行性调研及设计、实施、开发等工作形成的报告、方案等文件材料；年度工作总结；项目管理制度等文件材料。年度、季度、月生产总结、统计报表、专题报告等文件材料。
工业贸易处：下级机关报送报告、请示、批复等文件材料；
纪委（监察室）：党代会会议材料；纪委会议记录、纪要；工作报告；简报等文件材料；执法检查报告、请示、批复、通报、整改通知等文件材料；党纪、行政奖惩工作形成的各类文件材料。
（二）会计档案
会计文件材料按照会计文件属性划分。向综合档案馆移交的主要是1979年-2014年形成的财务报告类档案，主要有月报表、季报表、年度报表等。
（三）照片档案
文件材料按照问题分类整理归档。共4册（138张），其中，前3册为记录重大活动、重大事件、重大事故等情况的照片；第4册为实物档案的照片。
[bookmark: _Toc9940][bookmark: _Toc22363]四、检索检索查阅注意事项
（一）检索工具和参考资料配置情况
全宗内配有纸质综合检索目录一套，并存有与之对应的档案管理系统生成的电子目录查询数据一套。纸质目录分别为：归档文件目录（案卷级和文件级）、会计档案案卷目录、照片档案案卷目录。辅助参考资料有全宗介绍、机构沿革、大事记；档案移交清册、档案移交文据；宁夏档案局关于宁夏农垦局档案电子目录及原文验收情况报告、档案接收意见；档案管理制度、档案分类大纲和保管期限表（1983-2014）、宁夏农垦事业管理局立卷说明（1987-2013）、宁夏农垦事业管理局文书档案整理说明（1987-2013）、宁夏农垦事业管理局档案数字化说明等。
该检索目录著录项目包括：序号（张号）、档号、文号、责任者、题名、日期、页数、备注等。著录项目中任意一项或多项均可在纸质目录或档案管理系统中作为检索项查找。
检索目录条目统计表
	序号
	档案类别
	年 度
	保管
期限
	数量
（卷/件）
	手工检索
目录（条）
	机读目录
（条）

	1
	文书档案
	1960.01～1968.12
	永久
	39卷
	216条
	216条

	
	
	
	长期
	39卷
	374条
	374条

	
	
	1973．09～1987.01
	永久
	78卷
	831条
	831条

	
	
	
	长期
	287卷
	3064条
	3064条

	
	
	1987.01～2000.12
	永久
	475卷
	3063条
	3063条

	
	
	
	长期
	438卷
	2178条
	2178条

	
	
	2001.01～2014.12
	永久
	282盒（3535件）
	3535条
	3535条

	
	
	2001.01～2007.12
	长期
	138盒（1604件）
	1604条
	1604条

	
	
	2008.01～2014.12
	30年
	131盒（1475件）
	1475条
	1475条

	2
	会计档案
	2006～2014
	永久
	15卷
	15条
	15条

	3
	照片档案
	1997～2002
	永久
	4册（138张）
	138条
	138条



(二)纸质档案数字化副本、缩微副本、非纸质档案副本数量
文书档案数字化副本依据《宁夏回族自治区电子文件归档与管理办法》进行管理，符合电子档案A、B、C三套制（存储、利用、异地备份）管理情况。纸质档案数字化情况如下表：

	序号
	档案类别
	年 度
	保管
期限
	数量
（卷/件）
	已胶转数
	已数字
化数
	占总比
（％）

	1
	文书档案
	1960.01～1968.12
	永久
	39卷
	39卷
	39卷
	100％

	
	
	
	长期
	39卷
	39卷
	39卷
	100％

	
	
	1973．09～1987.01
	永久
	78卷
	78卷
	78卷
	100％

	
	
	
	长期
	287卷
	287卷
	287卷
	100％

	
	
	1987.01～2000.12
	永久
	475卷
	
	475卷
	100％

	
	
	
	长期
	438卷
	
	438卷
	100％

	
	
	2001.01～2014.12
	永久
	282盒（3535件）
	
	3535件
	100％

	
	
	2001.01～2007.12
	长期
	138盒（1604件）
	
	1604件
	100％

	
	
	2008.01～2014.12
	30年
	131盒（1475件）
	
	1475件
	100％

	2
	会计档案
	2006～2014
	永久
	15卷
	
	15卷
	100％

	3
	照片档案
	1997～2002
	永久
	4册（138张）
	
	4册（138张）
	100％


（三）档案的完整和完好程度
该全宗档案门类收集齐全，文件材料整理归档规范、系统，且较为完整，基本能全面反映本单位工作和活动的历史面貌。档案文件基本能做到纸张幅面规范、纸质完好、字迹清晰；电子档案各类元数据收集齐全，标注明确，磁性载体规范有效。目前无损毁、无遗失档案现象发生。
（四）档案的分类整理情况
 1.文书档案分类方法
全宗内档案按机构或问题（文书档案）、文件类别（会计档案）进行类目设置归档管理，每个类目又划分为永久、长期、30年三种保管期限。
（1） 1960年-1968年形成的文书档案
文件材料按照机构划分文件属性，并以机构分别设置：政治部、办公室、生产处、计划财务处、机务物资处、安置办公室、机关农场处7个大类。
（2）1973年7月-1986年12月形成的文书档案
文件材料按照问题划分文件属性，并分为组织建设、农林牧副渔业生产、财务计划物资工作、工业情况、会议等5个大类。
（3）1987年1月-2009年1月形成的文书档案
文件材料按照机构划分文件性质，采用年度、保管期限、机构三级分类法进行分类，分为了党委办公室、行政办公室、劳动人事处、计划财务处、生产处、工商处、科教处等7大类。
（4）1965年1月-1970年12月农建十三师、第五师形成的文书档案
    文件材料按照问题划分文件属性。
（5）2009年1月-2014年12月形成的文书档案
文件材料按照机构划分文件性质，采用年度、保管期限、机构三级分类法进行分类，分为了办公室、人事处、财务处、国有资产监督管理处、科技开发处、农业处、工业贸易处、纪委（监察室为内设机构，与纪委合署办公；挂审计处牌子）等10大类。
[bookmark: _Toc401585297][bookmark: _Toc401583877][bookmark: _Toc403465272]2.整理方法
（1）文书档案
a.该全宗1960年-1968年、1987年1月-2000年12月形成的档案按机构属性划分文件属性，按“年度－保管期限－机构”三级分类的方法整理组卷。1973年7 月-1986年12月形成的文书档案及1965年1月-1970年12月农建十三师、第五师形成的文书档案按问题属性划分文件属性，按“年度－保管期限－问题”三级分类的方法整理组卷。
在同一年度同一保管期限同一机构下，形成的文件材料按形成的时间顺序、重要程度或因果关联排列整理归档。
案卷档号编制方法：全宗号-目录号-案卷号。目录号中，“001”代表永久；“002”代表长期；“003”代表短期。案卷号由阿拉伯数字从0001开始连续编写。如：“J095-002-0267”为“宁夏回族自治区农垦局长期第267卷”。
卷内文件档号编制方法：全宗号-目录号-案卷号-起始页次。如：“J095-002-0267-027”表示该份文件位置在“宁夏回族自治区农垦局长期第267卷第27页”。
b. 该全宗2001年～2014年形成的档案按机构属性划分文件属性，按“年度－保管期限－机构”三级分类的方法整理，并以件为单位管理。在同一年度同一保管期限同一机构下，形成的文件材料按形成的时间顺序、重要程度或因果关联排列整理归档。
文件档号编制方法：全宗号-年度-保管期限-机构-件号。保管期限中，2000年-2006年其间的档案，“Y”代表永久；“C”代表长期；“D”代表定期； 2006年以后的档案，“Y”代表永久；“30年”代表保管期限为30年；“10年”代表保管期限为10年。件号用四位阿拉伯数字表示。如：“J095-2004-C-农业-0076”表示该份文件位置在“宁夏回族自治区农垦局长期类2004年农业处第76件”。
（2）会计档案
按“类别－目录号（保管期限）”二级分类的方法整理，保管期限为永久。采取以卷为单位，在同一类别同一保管期限下，归档立卷的案卷从“1”开始统一编一个大流水号（案卷号）；卷内文件材料按文件形成的时间顺序或重要程度排列。
档号编制方法为：全宗号+会计类别+目录号（保管期限）+案卷号。
（3）照片档案
照片档案按“年度－保管期限－册号”三级分类的方法整理，保管期限为永久。
档号编制方法为：全宗号-年度-保管期限-册号-流水号（组号）-组内张号。如“J095-2000-Y-1-031-3”表示该张照片位置在“宁夏回族自治区农垦局永久类2010年第1册第31组3张”。
（五）档案的利用价值及鉴定情况
该全宗有比较完善的档案利用、鉴定工作制度，成立了档案鉴定工作小组，配备有专（兼）职档案员，符合《机关档案工作业务建设规范》。在鉴定工作上为全宗各个门类的档案划分了保管期限，制定了文书类、会计类《档案分类大纲和保管期限表》；在档案利用服务上为本局工作查考编研提供了室藏开放档案信息的查阅利用服务，编研了本部《组织机构沿革》《大事记》《全宗指南》等资料。
（六）划分的档案保管期限种类及数量
该全宗内文书档案的保管期限划分为永久、长期和定期三种；会计档案的保管期限划分为永久；照片档案保管期限为永久。截止目前，各类档案的数量见表“全宗档案数量分布表”。
（七）说明
1.1969.01-1973.06因文革和机构撤销，其间自治区农垦局未单独立档。
2.文书档案：永久第490卷至558卷，长期第727卷至738卷档案内容为1965年至1969年解放军农业生产建设兵团第十三师时期，1970年农建第五师成立时期形成的重要文件材料。
3.该全宗经鉴定开放档案3498件，数字化442卷，该全宗内涉密档案未作内容和成分介绍。
4.该指南于2017年10月编辑完成。


