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       档案是在科研生

产和管理活动中直接形
成的具有保存价值的各
种文字、图表、声像等
形式的历史记录。 

4 

2 

3 

1 

收集纸质文件材料、声像资料和电子文档。 

 收集具有记忆和凭证作用的原始记录 

 
收集具有保存价值的文件材料。 
 

   收集“以我为主”的文件材料。 

从收集的角度解读档案的概念 

一、档案的概念 



4 

二、归档要求 

完 整 
反映本单位(部门)主要职能活动的文件材料归档应完整 
不同载体形式的记录归档应完整 
一项工作、一个会议的文件材料归档应完整 
一份文件材料归档应完整     

准 确 
 
归档的文件材料要求是原件和有效文件，体现档案的法律效力，
发挥它的凭证、参考作用。     
 

系 统 
归档文件必须经过分类整理，使之有序化。 
 
档案学家何鲁成1937年所著的《档案管理与整理》中指出： 
档案者乃已办理完毕归档后汇集编制留待参考之文书。” 

演示者
演示文稿备注
要求：完整、一个项目要有始有终，从项目开题，到验收结束。准确：要求原件，还要求体现档案的法律效力发挥它的凭证、参考作用。系统：文档必须经过分类整理，使之有序化
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 1.  明确归档范围 
          在科研生产和管理活动中直接形成的具有 

      保存价值的各种文字、图表、声 像等形式 
      的历史记录。 
 

 2. 了解不归档范围 
        与本项目无关的、重复性的、需置换的材料。 

       
       

三、如何做好归档工作 
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    3. 保证归档文件材料的质量 
            归档的文件材料应为原件 

归档文件的签字、盖章、日期应完备 

归档的文件材料应完整 

书写格式、书写材料要规范 

三、如何做好归档工作 
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分类 

装盒 

编目 

  4.清楚归档文件整理流程 
排列 

装订 

三、如何做好归档工作 

演示者
演示文稿备注
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三、如何做好归档工作 

 整理原则：遵循文件的形成规律， 
            保持文件之间的有机联系， 
            区分不同价值，便于保管和利用。 
  

 排列方法 
     正本在前，定稿在后； 
      正文在前，附件在后； 
      原件在前，复制件在后； 
      转发文在前，被转发文在后； 
      来文与复文作为一件时，复文在前，来文在后；  
      中文文本在前，外文文本在后； 
      公文处理单在前，文件在后。 
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编页号            

    每一份文件采用一个流水号 

    页数标明在文件的右上角 

    同份文件内不能断号、漏号、重号 

    页数字号适中，应当工整、美观 

三、如何做好归档工作 
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档  号： 

责任者 

文  号 

题  名 

日  期：  

页  数 

保管期限： 

备  注 

编制归档文件目录 

三、如何做好归档工作 
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      文件装订一般有三种情况： 
      1.一份整文件带批办单（数量不超过10张）：胶水粘贴 
      2.散文件（超过10页）：档案专用订书钉 
      3.过厚文件：三孔一线装订 
      4.成册文件保持原状  

三、如何做好归档工作 
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档案盒  

三、如何做好归档工作 

演示者
演示文稿备注
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。  

   1.盒内放置归档文件目录     
    
   2. 填写备考表 
   盒内文件情况说明 
   整理人 
   检查人  
   日  期 

三、如何做好归档工作 
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      3．注意文件材料的平时积累，建立预立卷。 

       4．提高主办部门和承办人的归档意识。        

       5．明确部门和相关人员的岗位职责，建立有 

             效的监督、制约机制，并严格执行。 

       6.  不断规范和完善管理工作的程序。  

三、如何做好归档工作 
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文件材料散失，收集不全。 

2 

档案目录不规范。 

1 

无效文件归档：缺原件、签字、盖章手续不完备。 

3 

4 

忽视非纸质文件归档（声像资料、电子文档）。 

整理不规范。  

5 

    四、归档文件中存在的主要问题 
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•归档责任不明 

•归档意识较差 

•缺乏监督、制约机制 

•不知道归档范围 

•不知道归档要求 

•不知道如何整理 

•某些工作程序和管
理过程不规范 

五、分析不符合归档要求的原因 
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