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立卷文件的收集方法

立卷文件的收集就是具体管理部门将企业需

要立卷的文件材料集中到一起 这是文书管理中一

个很重要的环节 没有文书部门对立卷材料的集

中 就没有档案 立卷材料的集中是根据文件的立

卷范围来进行的 立卷文件材料的收集工作应从平

时做起 注意及时收集 不要等到年终一起集中

那样容易散失 收集不全 收集工作可采取随时收

集和定期收集相结合的办法 即文件随办随收集或

者定期(如一周 一个月)进行一次清理收集 建立

与健全文书处理工作的各项制度是做好立卷材料

收集工作的保证

一 账内文件的收集

做好平时立卷材料的收集工作 首先要明确责

任制度 把住收发文件关

企业的发文要指定专人统一登记编号 送印

盖章 分发后 负责将原稿 印本及附件等收集齐

全完整 随时向立卷环节集中 在收文工作上 要

根据本企业的具体情况 建立收文登记制度 例如

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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大型企业 来往文件很多 可以按行文关系分类登

记 中 小型企业 可以按收文的时间顺序进行登

记 在登记标题处加盖“归档”印章 文件办完退回

后 即在“归档”处划上“ ”号 以示归卷 企业领

导在阅件上批示的办理意见由承办 注办人员适时

集中归卷

二 会议文件的收集

企业召开会议所形成的文件材料是本企业文

件材料的重要组成部分 要做好企业召开各种会议

所形成的文件材料的集中工作 必须建立会议文件

的集中制度 对于各种大型会议 企业行政办公部

门可以派人参加会议或在参加会议的人员中指定

专人负责会议材料的集中工作 会后按会议文件目

录及时核对 齐全 完整地交给立卷人立卷归档

小型会议形成的文件材料(包括原始记录 会议纪

要 发文稿 会议讨论材料 录音 录像等) 由

会议记录人员收集齐全 定期交立卷人立卷归档

各种会议记录是反映会议情况的第一手材料 具有

一定的实用价值 保存价值和保密性 是会议文件

和其他文件形成的基础 因此 企业要建立 健全
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会议记录集中制度 明确专人负责 及时把会议记

录集中起来

三 账外文件的收集

账外立卷材料是指企业各职能部门在工作活

动中自己形成的 未经文书处理或登记的一切有保

存价值的文件材料 账外文件的收集要求 立卷人

员与各部门保持密切联系 善于发现账外立卷材料

的线索 不失时机地对没有经过文书处理的部门的

文件进行集中

四 往来文件的收集

企业的文书处理部门 应该建立文件的催办检

查制度 凡收到对本企业的主送文件 都要及时送

请企业主管领导批办 然后列入催办 在催办过程

中 催办人员应及时集中注意办理 待整个事情办

理完毕后 将来文 复文等需要归档的文件材料都

集中在一起 交立卷人 暂时不能办理的事项 催

办人员可将文书处理情况写一份说明 附在文后

交立卷人员备查

以企业名义发出的各类文书材料的原稿 正

件 附件和重要修改稿的收集方法为 正件 在发
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文时即可进行收集 原稿 一般向核稿人 打字室

印刷厂和校对人员收集 重要修改稿 一般可向核

稿人收集 这是收集中比较容易的一项

五 立卷文书材料收集的有效方法

有些企业的立卷文书材料一直都是比较齐全

的 这是因为这些企业有一套收集文书材料的有效

方法 概括起来 主要有以下几点

1.主动收集

主动收集 就是文书管理和文书立卷人员要充

分发挥主观能动作用 不要等到年终再成堆收集

而是要坚持平日随时收集归卷 多听 多看 多问

闻风而上 及时地将应立卷的文书材料拿到手 这

是保证应立卷文书材料齐全 完整的关键性环节

2.重点收集

重点 有两层意思 一是重点部门 即文书管

理部门和综合部门 一是重点文件 即原稿和正件

只要能将这两个部门的两种文书材料及时地收集

到手 那么应立卷的绝大部分文书材料也就齐全

了 其中 收集原稿又尤为重要
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文件收集后的整理与配套方法

企业需要立卷的文件材料在集中以后 要适时

地进行整理配套 以确保集中的文件材料齐全 完

整 从而在组卷时不会因某些文件缺页 少件等而

影响立卷工作的正常进行

整理配套的最终目的是便于立卷 因此 对集

中的立卷材料进行整理配套的原则与立卷原则在

内容上是一致的 即保持文件之间的历史联系 区

分文件的保存价值 便于保管和利用

集中文件材料整理配套的方法主要表现在以

下几个方面

一 企业的正式发文

按文件字号分别依次进行系统排列 定期按发

文号进行核对 检查发文原稿 印本是否齐全 送

批手续是否完备 正件与附件是否配套等

二 会议文件

将企业召开的各种会议的文件依次进行排列

一般可按时间 会议届次进行系统排列 对每次会

议形成的文件材料 要耐心 细致地进行整理 配

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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套 使其齐全 完整

三 账外文件

账外文件在集中时应与当事人核对清楚 手续

不完备的要及时补上 如企业某领导的讲话 在接

收时就应该搞清楚领导的职务以及讲话的时间 地

点 内容 只有把这些具体情节都写清楚 才便于

日后立卷 对企业领导外出参加会议或视察工作时

所形成的一些照片 如属归档范围的 要在每张照

片下面附上领导人的职务 姓名 时间 地点 视

察内容等说明 这样才便于日后查考 立卷

在集中文件材料的整理配套中 应注意严格按

照归档范围办事 要有重点 分清主次 进行系统

整理 要注意文件之间的内在联系 在整理 配套

时一定要认真阅读文件 找出文件之间内在的联

系 把先后集中起来的 相互有密切联系的文件分

门别类地整理到一起 以备调用和立卷 适时进行

整理配套 不要一味地积压和拖延时间 否则就会

失去对文件材料进行补救的时机
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编制案卷类目的方法

编制案卷类目(或称立卷类目 归卷条目)是指

在企业内的实际文件材料尚未形成之前 根据企业

工作职责范围和以往的工作任务以及企业工作的

规律 对一年内可能产生的文件 按照立卷的原则

和方法 拟制比较详细的立卷方案或计划 以指导

文件立卷工作

为了做好平时的立卷工作 首先要拟制案卷类

目 这样平时办理完毕的文件材料在归卷时就有了

着落 编制案卷类目便于对立卷文件材料进行及时

的集中和管理 便于立卷前的查找利用 便于年终

立卷

案卷类目是文书部门平时立卷的一种工具 应

由负责立卷工作的文书人员编制

案卷类目的编制要根据本企业工作的职责范

围 当年的工作任务及本企业的工作规律进行 要

实际运用并紧密结合本企业工作的实际情况 掌握

本企业的工作性质 职权范围 机构设置 工作任

务 本企业与其他企业的行文关系 文书工作的组



 

 8

文
书
档
案
管
理
方
法

 

织形式和文书运行情况等 要以前一年的案卷类目

为基础 参照历年归档案卷的目录来编制案卷类

目 要突出本企业当年工作的特点 做到有的放矢

案卷类目的具体编制方法是

一 设类

类名就是概括立卷文件材料分类的名称 也称

类别 类的设法有三种 一是按问题设类 二是按

组织机构设类 三是按文件作者 编号设类

( 1)按问题设类 就是按文件材料内容所反映

的问题进行设类

( 2)按组织机构设类 就是按企业内部的组织

机构设类 各机构的名称就是案卷类目的分类名

称

( 3)按文件作者 编号设类 企业文件的来往

是根据组织系统 机构职权和企业之间不同的工作

关系进行的

选用分类方法应根据本企业的具体情况确定

如小型企业 文件数量较少 可按年度设类 中型

企业 文件数量较多 可按问题 组织机构 文件

编号等设类 大型企业 文件数量很多 可按组织
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机构 问题等设类

二 设条款

条款是指按照立卷的要求与方法概括出的一

组文件的总标题 也就是预先拟写的案卷标题 它

是在案卷类目的“类”下 预先形成的案卷的标题

条款是案卷类目的主要组成部分 因此 它要正确

地反映和体现立卷的方法和特征 照顾到文件材料

的不同作用 保存价值和历史联系 做到条款名称

(也可称标题)真正地反映和体现内容 文字简明扼

要 一个案卷类目的类与类之间 一类内的条款与

条款之间 既要注意到它们的前后次序 又要顾及

它们之间的联系 整个案卷类目要将逻辑性与系统

性融为一体 层次分明 以便于掌握和使用

全部条款编制好以后 应分类 并按一定的顺

序进行排列 体现出一定的条理和规律性 如按问

题的重要程度和时间先后排列 但不能将不同类的

条款混杂排列 同一类内的条款排列也要有次序

前后要有所照应 有所遵循

三 编顺序号

在类 条款的顺序确定之后 要对案卷类目进

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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行总的编号(有的称文书处理号 归类号 代号)

编号的方法有三种

1.为明显区分类与条款号 应采用汉码编类

号 阿拉伯码编条款号 如 一 (办公室) ——类

号 1. ——条款号 具体书写代号如下

1——1(第一类 第一条款)

1——2(第一类 第二条款)

以此类推

2.类与条款号码完全用阿拉伯数字 但是类与

类之间编一条顺序 各类内的条款另编一条顺序

两个数字中间用一横线连接 前者为类号 后者为

条款号 具体书写代号如下

1——1(第一类 第一条款)

1——2(第一类 第二条款)

以此类推

3.类与类编一个顺序号 类下的条款统一编

号 如果第一类设十个条款 那么第二类的第一条

款则从十一号依次下排 具体书写代号如下

1——1(第一类 第一条款)

2——11(第二类 第十一条款)
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以此类推

由于案卷类目是文书立卷工作的一种计划性

的工具 而且这种类下统一编条款号的办法事先很

难做到十分准确 类目所设条款数与实际工作中形

成文件的情况之间往往会存在差距 因此 在设类

下条款号时 每类条款尾号后面可以保留几个空

号 作为机动号(类下条款统一编号的例外)
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平时立卷与归卷的方法

平时立卷是指文件立卷人员在日常工作中 依

据已编好的案卷类目 将本企业工作中形成的办理

完毕的文件材料 随时收集齐全 整理登记 分类

(初分)归入有关案卷类目内(到年终复查调整后

再正式组成案卷) 也就是把平时能够做的立卷工

作尽量做好 不要等到年终时搞突击立卷

坚持平时立卷便于立卷人员对办理完毕的材

料及时进行集中整理 保证应当归档文件的齐全

完整 可以按照文件的形成规律和彼此间的相互联

系把文件集中到一块 便于企业对文件进行查找利

用 可以避免零散的文件材料因长时间积压而造成

破损或发生失泄密问题 可避免年终突击整理立卷

而影响案卷质量 总之 平时立卷是把立卷工作化

整为零 化难为易的一种好办法 应当坚持 它也

是有效管理的必要手段

一 平时立卷装具的选择

在企业归档文件案卷类目制定以后 就要准备

平时立卷用的卷柜 卷盒 卷夹等 以便将随时集
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中的文件材料按类分开

一般较大的企业 每年的形成文件面广 量大

最好特制一个平时归卷的文件柜 根据类目和条款

数 将卷柜分成若干个格子 将案卷类目简明扼要

地写在一张纸上 贴在立卷文件卷柜的门扇里 为

了醒目 类号与条款号可以用不同颜色的笔书写

并将类号写出一套 依次贴在卷柜的每个格子上

文件办理完毕以后 随时归入其所属的条款格内

中型企业可以做些卷盒 把类目条款一条一条

地写在小卡片上 然后依次插到卷盒上 卷盒统一

排列在卷柜内 文件办理完毕后 随时放入盒内

较小的企业 每年形成文件不多 可以准备一

些卷夹 将条款号写在卷夹上 将卷夹依次排好备

用即可

二 平时归卷的具体技巧

平时归卷就是将集中起来的文件材料 按照案

卷类目的条款 及时归入卷柜格或卷盒 卷夹之内

其作用是能使企业形成并办理完毕的文件材料在

立卷之前有一个归宿

在平时归卷工作中 有时会出现一份文件可归
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入甲条款 但归入乙条款也行的情况 这就要遵循

根据文件材料的形成规律 最大限度地保持文件之

间的历史联系的要求 予以甄别 如果担心将其放

入甲条款后 查找利用时又可能到乙条款去找 那

么就要用白纸做一“互见卡” 即把该文件的文号

标题 成文时间及存放条款等写在纸上 将这张“互

见卡”放在乙条款内 以便平时查找利用 如果在

平时立卷工作中 发现一份文件没有所属的条款

说明在拟写案卷类目时没有考虑到会形成这类文

件 因此 要根据这一实际情况对案卷类目做适当

的修改 补充

在平时立卷工作中 对归卷文件材料要不定期

地进行核查 发现归卷不准确的 要及时进行调整

发现借阅时间过长的 要适时催还 发现归卷材料

不齐全 不完整的 要及时进行收集 发现某一条

款内文件过多 卷柜格内或盒内放不下时 可将该

条款分成两格或两盒存放 卷号可分甲乙或在此条

款内再列项目 发现一个文件已经结案 或一次会

议已经结束 文件材料已经集中齐全 完整的 即

可进行系统立卷工作 立卷后单独保管起来 待年
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终统一排卷

不是所有立卷的文件都必须在年终统一装订

成卷 在日常工作中 根据文件的性质 文件形成

数量的多少 按照立卷的要求 有一些卷是可以做

到平时装订成卷的 例如 会议文件在会议结束后

经核对 已经收集齐全 完整的 就可以装订成卷

定期出版的 简报 情况反映 等刊物 够立

成一卷的 都可以按期成卷 总之 就是平时能够

装-订成卷的文件 一定要在平时装订成卷 防止

年终突击立卷 那样会由于工作忙乱而影响案卷的

质量

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


