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档案的整理方法

档案的整理工作就是将零散的和需要进一步

条理化的档案进行基本的分类 组合 排列和编目

组成有序体系的过程

档案的整理是企业档案管理工作中一个相对

独立的组成部分 其系统的结构和运行机制具有一

定的特点 一方面 就各个完整的档案综合体的生

成及其全部流程而论 档案整理工作是由可以分解

而又互相联系的若干内部环节(要素)组成的有机

系统 另一方面 就特定的档案管理企业而论 整

理工作的项目则因具体环境和档案状况而有所不

同 档案整理工作的主要内容包括 区分全宗 全

宗内档案的分类 编立保管单位(一般是立卷) 案

卷的排列和案卷目录的编制

一 区分全宗

企业档案全宗是特定的企业在进行生产经营

及其他各项活动的历史过程中形成 积累下来的

是由各种原始记录所构成的 不可分割的有机体

系 其成分包括特定企业的各种门类 各种形式的

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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档案材料 确定一个企业的档案能否构成全宗 主

要应研究它在行政上 财务上和组织人力资源上是

否具有一定的独立性 即要具备以下条件

( 1)该组织可以独立行使职权并能以自己的名

义单独对外行文

( 2)该组织是一个预算会议机构或独立的经济

核算机构 自己可以编制预算或财务计划

( 3)该组织设有管理人力资源的机构或人员

并有一定的人力资源任免权

有的立档机构并不完全具备这三个条件 其中

最基本的是第一个条件 所以 具体区分档案全宗

应以此为核心 从实际出发 具体问题具体分析

灵活地 辩证地运用其构成条件

判定档案具体属于哪个全宗 关键在于确定档

案的形成者——立档机构 即形成档案全宗的企业

或个人 需明确的概念是 一个全宗的成分 包括

该立档机构的各种形式和各种来源的档案 对档案

的形成者必须准确理解 不能把档案形成者等同于

文件作者 为此 首先要掌握全宗构成中的文件的

基本类型 全宗构成不外乎内部文件 发文(存本
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原稿)和收文三种类型的文件 应主要从此三方面

着手 分别查明各自的形成者 立档机构的内部文

件和发文 其文件作者即档案形成者 只要查明文

件作者 就确定了所属全宗 立档机构的收文 其

实际接受者就是档案形成者 而不是文件作者 只

要查明了收文的实际接受者 也就确定了其所属全

宗

二 全宗内档案的分类

对一个企业来说 企业档案分类是指根据企业

档案的内容 性质 形成规律及相互联系 遵循统

一的原则和要求 采用科学 适用的方法 对企业

档案进行分门别类 从而使企业的全部档案成为一

个条理化的 具有一定从属关系和平行关系的库藏

系统 分类是企业档案整理工作的核心内容 是管

理企业档案的基本手段 它包括选择分类方法 制

定分类方案 为档案材料分类(文件的归类)和案卷

排列等具体内容

具体来说 企业档案的分类方法主要包括分类

标准的选择 分类标准的组合与分类层次的确定等

内容
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1.企业档案分类标准的选择

分类标准有时被直接称为“分类方法” 由于企

业档案类型复杂 所以其分类标准也有很多

( 1)职能分类标准 即按档案内容所反映的管

理职能分工来划分企业档案的类目 它是企业档案

分类原则的重要内容 所以各类企业在档案分类

中 均将职能分类标准应用于一级类目的设置

( 2)问题分类标准 即按档案内容所反映的问

题性质来划分企业档案的类目 它有助于企业档案

的科学管理和企业档案信息资源的开发利用

( 3)组织机构分类标准 即企业内部设置的组

织机构来划分企业档案的类目 它可以客观地反映

企业内部各个机构的工作活动的历史面貌 保持企

业中同一内部机构形成的档案材料的完整

( 4)年度分类标准 即按文件形成或处理的所

属时间阶段来划分企业档案的类目 它能够反映企

业有关管理工作的发展变化情况 便于掌握 简便

易行

( 5)型号分类标准 即按产品或设备的种类与

型号划分企业的产品档案或设备档案的类目 它可
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以将同一型号的产品或设备的档案材料集中 反映

一个型号的产品或设备的全貌及其内部的结构隶

属关系 便于按型号成套地利用有关档案

( 6)课题分类标准 即按独立的研究课题来划

分企业的科研档案的类目 它可以使同一个研究课

题的档案材料成套地集中在一起 能够全面 系统

地反映一个研究课题的全部活动与历史过程 便于

按课题查找利用有关档案

( 7)工程项目分类标准 即按独立的基建工程

来划分企业的基建档案的类目 它可以反映一个工

程项目的全貌 便于按工程项目查找和利用有关档

案

( 8)专业性质分类标准 即按档案内容所涉及

和反映的专业性质来划分企业档案的类目 它便于

企业从专业性质的角度查找 利用有关档案

( 9)档案形式分类标准 即按档案文件的外形

名称及制作载体等来划分企业档案的类目 它使同

一名称 同一形式 同一载体的档案材料得到集中

2.企业档案分类标准的组合

当企业档案的分类有两个或两个以上的层次

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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时 就要采用分类标准组合的方法进行档案分类

但这些分类标准的运用是有先后次序的 当一个分

类标准得到最先采用时 那么企业的档案材料必然

会优先按照这个标准加以集中 所以 企业档案分

类标准的组合 实际上是要解决按什么分类标准集

中企业的档案材料 形成怎样的企业档案分类体

系 为企业档案提供何种检索途径的问题

企业档案分类标准组合的具体方法如下

( 1)企业档案一级类目设置方法 一级类目是

企业档案分类的第一个层次 工业企业档案分类

试行规则 规定 工业企业档案的分类 设置九个

一级类目 行政管理类 经营管理类 生产技术管

理类 产品类 科学技术研究类 基本建设类 设

备仪器类 会计档案类 领导员工档案类 但这不

是绝对的 企业可以根据实际情况进行一些调整

如一些特大型企业或是生产程序特殊的工业企业

如冶金企业 可以根据各自档案构成的特殊性 适

当增设有关的一级类目 而一些规模较小的企业

可以根据企业的工作性质 工作内容以及档案数

量 减少或合并有关的一级类目 对于一些非生产
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性的企业 如商业企业 金融企业等 也可以根据

各自的特殊情况 增设有关的一级类目

( 2)企业档案二级及二级以下类目设置方法

企业档案二级

及二级以下类目的设置 同一级类目一样要依

据企业管理职能的分工

3.企业档案分类层次的确定

企业档案分类层次的确定要根据企业性质 档

案种类与数量等多种因素来具体确定 没有一个绝

对模式

( 1)不同性质企业的档案分类层次的确定方

法 规模较小的企业 因管理单纯 工作内容不复

杂 形成档案数量少 所以分类时 可根据企业的

实际需要 适当简化分类层次 必要时可以只设置

一级 相反 规模大的企业 档案的分类层次一般

为三级甚至四级

( 2)同一企业的不同门类的档案分类层次的确

定方法 这种方法是由工作性质与任务以及档案的

数量与规模决定的 如商业企业中 其经营管理档

案体现着这类企业的基本职能 其工作复杂 档案
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数量多 所以 可能需要划分三级或三级以上 而

它的设备档案仅是企业的辅助职能 所以 只划两

级就够用了

三 编立保管单位(立卷)

案卷是按照一定的主题 内部特征和外部特征

编立的 是具有密切联系的若干文件的组合体 它

既是档案的保管单位 也是档案数量统计和一般检

索的基本单位之一 是组成全宗的基本单位 现行

企业的文件立卷工作在文书部门和业务部门进行

但档案部门应该对立卷工作予以协助和指导

四 案卷排列

指根据一定的方法 确定每类案卷的前后次序

和存放的位置 保持案卷与案卷之间的联系 其排

列方法有多种

( 1)按照案卷所反映的工作上的联系排列

( 2)按照案卷内容所反映的一定问题排列

( 3)按照案卷所属起止日期(时间)来排列

( 4)按文件的作者 收发文的单位以及文件内

容所涉及的地区排列

( 5)人事档案或监察 信访等按人头立成的案
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卷 还可以按姓氏笔画 汉语拼音字母顺序或四角

号码等方法排列

前两种方法是最常用的 也是比较好的方法

上述方法 可以单独使用 但实际上往往是几种方

法结合使用 其中 第一 二 四种 往往又都结

合重要程度使用 一个全宗内各类案卷的排列方

法 可以一致 也可以不一致 但是 一个类内的

案卷的排列 在一个层次上只能用一种方法 以下

再依次结合其他方法排列 而不能同时平列运用几

种方法排列案卷 对于具有不同类型和保管期限的

档案的全宗 在案卷排列中应予以区分

五 编制案卷目录

案卷目录即案卷的名册 是著录案卷内容和成

分并按一定次序编排的一览表

设置案卷目录的原则是 必须按照全宗来编

制 一个全宗编一本 也可以编几本案卷目录 因

此 案卷目录的类型基本上有两种 以全宗为单位

编制的综合目录 以全宗内各种门类为单位编制的

分册目录

分册目录按其门类的特征 其编制方法又可分

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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为以下几种

( 1)以全宗档案分类的类别为单位编制

( 2)按保管期限编制

( 3)按保管期限结合分类方案编制 这种方法

又可分为两种形式

按全宗内案卷的不同保管期限 各编制一本或

几本案卷目录 按全宗内挡案分类的类别 各编制

一本或几本案卷目录

( 4)按档案的机密程度分别编制

一般 案卷目录的册数和案卷号码的位数不宜

过多 以将案卷数控制在千位以内为宜
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档案的保管方法

企业档案保管的具体内容包括 ( 1)日常性的

保管与保护工作 它包括温湿度的观察监测 库房

清洁 库房的安全保卫和企业档案的人柜上架整理

等 ( 2)预防性的保管与保护工作 主要指针对企

业档案的防火 防潮 防高温 防盗等采取的维护

措施 ( 3)抢救性的保管与保护工作 主要指对破

损或载体变质的企业档案进行的修补 复制等 ( 4)

条件性的保管与保护工作 主要指库房的规划建设

与使用 企业档案装具的挑选及设备的购置与维护

等

库房管理工作是企业档案保管工作的主要内

容 是档案保管工作的基础 因而只有做好经常

具体的库房管理工作 才能为整个档案工作的顺利

进行创造必要的条件

一 档案库房的布局

库房布局是指对库房的使用安排及对库房区

间和保管区段的划分 库房区域应尽可能集中 同

一基本大类的企业档案应尽量安排在一个房间或
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几个相邻的房间中 办公室 阅览室等应靠近库房

门口及楼梯间 业务技术用房应尽量布置在库房的

一楼 利用频率较高的企业档案应放在靠近办公室

的房间里

库房房间较多的企业档案部门 应编制库位号

及库位索引 进行定位管理 库位号一般由房间号

柜架号及搁板号构成 其中柜架号自房间入口处

计 从左到右依次编排 搁板号以一组档案柜架为

准 从上到下依次编排 确定了库位号后 就应在

此基础上制成库位索引

二 档案架(柜)的排放和编号

库房中的档案架(柜)的排放 应符合下列几个

要求

1.排列一致 横竖成行 如有大小式样不同的

架(柜)子 则应适当 分类 尽可能做到整齐一致

2.有窗库房的架(柜)子的排列 应与窗子垂

直 以避免强烈光线直射 无窗库房的架(柜)子的

排列 纵横均可 但应注意不要有碍通风

3.架(柜)子排列应最大限度地利用库房的地

面与空间 并要便于档案的搬运和取放 不宜太松
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或太紧

三 档案的存放和全宗排列

企业档案存放应按全宗进行 一个全宗内的档

案应集中在一起 库房内各个全宗单位应进行系统

排列 全宗排列法主要有两种 即全宗顺序号流水

排列法和全宗分类排列法 前者对库房空间和全宗

实体的安排比较方便 后者对全宗的系统管理和全

宗的信息控制较为有利 在安排一个全宗内的案卷

的排列次序时 必须严格地按照全宗内既定的分类

体系和案卷的顺序号进行 以保持案卷之间的联

系

当确定了全宗和案卷的排放次序以后 就可以

组织上架 上架的次序应根据档案架(柜)及其

“栏” “格”的编号次序进行

企业档案的存放通常采用竖放的方式 这样做

的好处是检取和存放案卷比较方便 而对于那些珍

贵档案和不宜于竖放的档案(如卷皮质软 没有装

订的案卷 画幅过大等) 通常采用平放的方法

这样使文件较舒展 有利于保护档案

平放档案时 为了取放方便和避免文件承担过
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重的压力 堆叠的高度以不超过四十厘米为宜

四 建立全宗卷

在企业档案管理工作中 专门为了保存和管理

某一全宗而形成的能够说明全宗历史情况的文件

材料 以全宗为单位组成专门案卷 即称为“全宗

卷”

全宗卷是在企业档案室本身的工作活动中形

成的一种档案 它与档案室所保管的全宗有密切的

联系 是对全宗进行整理 鉴定 统计 提供利用

以及进一步收集该全宗范围内的档案的重要依据

是档案室管理全宗和保管工作人员掌握全宗情况

的不可缺少的一种工具 因此 全宗卷应单独集中

按全宗顺序保管

五 温 湿度调节和清洁卫生管理

科学地控制温度和湿度 保持库房的环境和库

内卫生 是做好企业档案保管工作的重要措施 为

有效地完成这些任务 必须按照档案保护的技术要

求 建立库房管理制度 坚持进行各种测定和防治

采取一系列必要的具体措施

六 保卫和保密管理
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档案是企业的文化财富 其中许多是机密性

的 企业档案工作人员必须时刻提高警惕 加强库

房的各项保卫保密工作以保证档案的安全 档案库

房一定要有严密的管理制度 库房管理人员首先应

做好防盗 必须堵塞一切可能失窃的漏洞 非库房

管理人员 未经批准 不得随便入库 珍贵的 绝

密的档案应放入保险柜 在专门的地点保存 出入

库房的档案应进行仔细的清点和登记

在企业库房管理工作上还必须杜绝一切失密

的可能 管理人员非因工作不得谈论档案内容 关

于库房内档案的存放状况和管理制度的具体内容

也应列入企业档案室的保密范围

七 防火的管理

企业档案管理部门必须建立防火制度 并把防

火作为经常性的重要任务之一 防火工作的管理主

要体现在三个方面

1.加强检查 消除一切发生火灾的可能性

要定期检查电气设备 有毛病的立刻修理 库

房内应严禁吸烟 忌用移动式的火烛 规模大的库

房 一般应安装避雷针
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