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E4_B9_A6_E7_9F_A5_E8_c67_256813.htm 一、能够对档案进行

分类、检索并实施科学管理(一)学习目标能够对档案进行分

类、检索并实施科学管理。(二)分类、检索1.常用档案分类法

一般意义上的档案分类，即全宗内档案分类。就是把立档单

位所形成的档案，按其来源、时间、内容和形式的异同，分

成若干层次和类别，构成有机体系的工作。最常用的档案分

类方法有下述三种：第一，年度分类法就是根据形成和处理

文件的年度将全宗内档案分成若干类别。第二，组织机构分

类法就是根据文书处理阶段形成和处理文件的承办单位进行

分类，即按照立档单位的内部组织机构将全宗内档案分成若

干类别。第三，问题分类法就是按照文件内容所反映的问题(

或称"事由")将全宗内档案分成若干类别。2.现实分类中几种

方法的结合运用在实际的档案分类过程中，单纯采用一种分

类方法的情况是较少的，多为几种方法的结合运用。这种结

合也称复式结构分类法。传统的复式结构分类法主要有：组

织机构--年度分类法，年度--组织机构分类法，年度--问题分

类法，问题--年度分类法。但是，根据目前国家有关规范的

要求及现行立档单位的实际情况，许多单位多采用下述方法

：第一，年度--组织机构分类法就是先将立档单位内的档案

按年度分开，然后在每个年度内再按内部组织机构进行分类

。此种方法适用于立档单位规模较大，年立卷量较多，且内

部组织机构虽有变化但不复杂的全宗。例如某城市建设集团

全宗档案按年度--组织机构分类法分类如下：1997年 经理办



计划部工程部经营部财务部人事部⋯⋯1998年 经理办计划部

工程部经营部财务部人事部⋯⋯第二，年度--问题分类法就

是先将立档单位的档案按年度分开，然后在每个年度内再按

问题进行分类。在实际工作中，有些单位组织机构变化复杂

，或者文件很难区分所属机构；有些单位内部未设分支机构

或者虽然内部也设一些机构，但机构职责不明确，加之各机

构形成档案的数量差别很大，有的机构(如总经理办公室)形

成档案较多，而有些机构(如工会)形成档案很少，难以按年

度--组织机构分类。在这种情况下，就可以采取此种方法。

例如某生产性企业全宗档案按年度--问题分类法分类如下

：1997年 行政事务类生产经营类劳动人事类财务管理类教育

培训类综合类1998年 行政事务类生产经营类劳动人事类财务

管理类教育培训类综合类 100Test 下载频道开通，各类考试题

目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


