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E4_B9_A6_E7_9F_A5_E8_c39_232695.htm 所谓档案收集，是指

将分散在单位各内部工作机构的有保存价值的文件材料向单

位档案室或负责管理档案的人员移交、集中的工作。一、单

位的档案收集工作一般是通过建立、健全文件归档工作制度

这一途径完成的。(一)学习目标理解并掌握档案立卷归档制

度和档案收集的措施。(二)立卷归档各单位在工作活动中形

成的具有保存价值的文件材料，由单位的文书部门或业务部

门整理立卷，定期移交给档案室或负责管理档案的人员集中

保存，这项工作称为"归档"。一个单位应归档的文件材料，

主要有以下几个部分：1.重要的会议材料，包括会议的通知

、报告、决议、总结、纪要、领导人讲话、典型发言、会议

简报、会议记录、录音带、照片等；2.上级单位发来的与本

单位主管业务有关的决议、决定、指示、命令、条例、规定

、计划等文件材料；3.代上级单位拟制并被采用的重要文件

的定稿；4.单位对外的正式发文，包括命令、决定、决议、

指示、条例、规定、通报、通知等文件；5.本单位的请示与

上级单位的批复、下级单位的请示与本单位的批复；6.本单

位反映主要职能活动的报告、总结；7.本单位与有关单位协

商工作的来往文书；8.本单位的各种工作计划、统计报表；9.

本单位党委、团委、工会的工作计划、报告、请示、批复、

会议记录、重要的统计材料及简报；10.信访工作材料；11.本

单位与有关单位签订的合同、协议书等文件材料；12.本单位

干部任免的文件材料以及关于职工奖励、处分的文件材料



；13.本单位职工劳动、工资、福利方面的文件材料；14.本单

位及下属单位成立、合并、撤销、更改名称、启用印信的文

件材料；15.本单位的历史沿革、大事记及反映本单位重要活

动的剪报、照片、录音带、录像带等；16.本单位财产、物资

、档案等的交接凭证；17.本单位编辑的出版物；18.本单位外

事活动中形成的材料；19.同级单位和非隶属单位颁发的非本

单位主管业务，但需要贯彻执行的条例、规定、通知等文件

；20.下级单位报送的各种报告及统计报表。(三)相应知识案

卷，是具有密切联系的若干文件的组合体，是档案的基本保

管单位。所谓立卷，就是将单份文件组合成案卷的工作。文

件立卷有利于维护文件的安全，方便管理；有利于保持文件

之间的有机联系，方便查找利用。案卷的组合方法，一般是

根据文件不同的特征，将具有某方面共同点和联系密切的文

件综合在一起组成一个案卷。根据文件不同方面的特点，适

应不同检索途径和日常管理的需要，人们通常采用按问题、

作者、文种、地区、时间、通讯者六种特征立卷。1.按问题

特征立卷按问题特征立卷，就是将反映同一问题的文件一同

组卷，将反映不同问题的文件分别组卷。例如，××公司将"

关于员工薪金、福利问题"的文件材料组合成同一案卷，便是

采用此种立卷方法。按问题特征立卷，可以保持文件在内容

方面的具体联系，反映出一个问题处理的全貌，便于利用者

按问题进行查找和利用。所以，此种立卷方法是一种运用得

最为广泛的方法。2.按作者特征立卷按作者特征立卷，就是

将属于同一作者的文件一同立卷，不同作者的文件分别立卷

。此种立卷方法便于从作者角度查阅利用档案。同时，由于

作者的职能和地位不同，按作者特征立卷又能适当区分文件



的重要程度和保存价值。因此，该方法也是采用较多的一种

立卷方法。3.按文种特征立卷按文种特征立卷，就是将种类

名称相同的文件一同立卷，将不同种类名称的文件分别立卷

。例如，××公司"一九九八年董事会会议纪要"，就可以按

文种特征立卷。文件的种类反映了文件的效能和作用，也能

较好地区分文件的重要程度和保存价值。因此，此种立卷方

法同样是不可缺少的立卷方法。4.按时间特征立卷按时间特

征立卷，就是将同属于一个时期或时间阶段的文件一同立卷

，将不同时期或时间阶段的文件分别立卷。5.按地区特征立

卷就是将内容涉及同一地区的文件一同立卷，将内容涉及不

同地区的文件分别立卷。此种方法多用于下属单位的某些行

文、调查材料或下属单位的来文。6.按通讯者特征立卷按通

讯者特征立卷，就是将本单位与某单位就某个问题或几个问

题的来往文件一同组成案卷。例如，"××公司与××公司就

产销问题的来往文书"。需要指出的是，按通讯者特征立卷与

按作者特征立卷不同，按通讯者特征立成的案卷，卷内应是

两个单位就特定问题相互往复的文件，不应包括这两个单位

各自的其他行文。上述六个特征从不同方面反映了文件的内

容和有关联系。但在实际立卷工作中，人们又不能只从文件

某一方面的特征去考虑如何组卷，而是应该灵活地采取多种

立卷方法，做到几种特征的综合运用。例如，题为"北京市×

×厂一九九九年厂务会议记录"的案卷，就运用了作者、时间

和文种等多个特征。(四)注意事项1.掌握归档与不归档文件的

范围。2.建立单位归档制度。3.注意制度与其他措施结合。
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