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于档案的定义，中外档案界至少有几十种不同的说法。我国

档案界比较权威的一种提法认为，档案是国家机构、社会组

织和个人在社会实践活动中形成的，保存备查的文字、图像

、声音及其他各种形式的原始记录。这个定义揭示了档案的

本质属性，也对档案的形成、档案的形式和范围作了表述。

根据1996年第八届全国人大常委会修正的《中华人民共和国

档案法》规定:"档案，是指过去和现在的国家机构、社会组织

以及个人从事政治、军事、经济、科学、技术、文化、宗教

等活动直接形成的对国家和社会有保存价值的各种文字、图

表、声像等不同形式的历史记录"。通俗的讲:档案就是历史的

记录。具体讲，它包含以下内容: 1档案是各种机关、组织和

个人在其特定的社会活动中连续积累而形成的。档案的来源

极其广泛，既包括各种机关、团体、部队和工厂、学校等企

事业单位，也包括个人和家庭等。档案的产生和积累，始终

围绕档案形成者的职能活动。如一个机关的档案，是这个机

关在行使其职责的活动中按照一定的内容逐渐形成的，处理

一项工作、召开一次会议、办理一个案件⋯⋯都必然会产生

许多相互联系的文件材料，陆续将这些文件材料作为档案条

理地积累起来，就能系统完整地反映出这个机关的面貌。档

案的一个特点，就是它的产生和积累，始终不能脱离其特定

的形成者及其职责活动，并由此构成档案材料之间的历史联

系。这一特点，使得档案存在、运动的形态和图书、情报等



其他文献资料具有明显的不同之处。 2档案是保存备查的历

史文件。档案是由文件转化而来的。我们这里所说的文件，

是指广义的文件，它既指普通单位的一般公文，也包括技术

图纸、手稿等工作中直接使用的材料。由于工作的持续进行

和事业发展的客观需要，人们又自然而然地把日后仍将查考

的文件，有意识地留存下来，就成为档案。所以，"今天"的

档案就是 "昨天"的文件，"今天"的文件将是 “明天"的档案。

这是对档案与文件之间转化关系的一种通俗概括。当然，并

不是所有文件都需要或可能成为档案，文件转化为档案一般

需要具备以下三个条件: (1)办理完毕的文件才能作为档案。

正在办理中的文件不是档案，文件具有现行的效用，档案一

般是完成了传达和记述等现行使用而备留查考的历史文件。

一些重要指导性文件，虽已立案归档，但并不失其行政和法

律效力。 (2)对今后工作具有查考利用价值的文件才有必要作

为档案。由于当时工作需要形成的文件数量庞大，没有必要

也不可能将其全部作为档案保存，档案只是经过人们鉴别挑

选而留存下来的文件。 (3)按照一定规律保存起来的文件，才

能最后成为档案。档案虽然是由文件转化而来的，但是文件

不能自动地成为档案。文件是逐年累月、逐份逐件地产生的

，只有把这些文件按照一定的程序和条理集中保管起来，它

们才能转化为档案。 综上所述，档案是处理完毕的、具有查

考价值的、集中保存起来的文件。 3档案的形式是多种多样

的。在丰富的社会实践中，各个时期、各个机关、组织或人

物，由于不同的需要，形成了各种形式的文件。由于档案是

从文件转化而来的，因此，档案的形式也是多种多样的。就

档案的载体(记载档案信息的物质材料)而言，我国既有古代



遗留下来的龟甲兽骨、竹简木牍、金石、缣帛等档案，也有

以纸张为主的书面文电等传统形式的档案，还有胶片、磁带

、磁盘等现代形式的档案。档案的记录方式也是各种各样的

，从记录信息的方法看:有文字的、有图像的、有声音的。从

表达信息内容的文体表达方式看，古代有诏、诰、奏折等，

近现代有训令、条例。决定、通知、请示、报告、会议纪要

、简报，以及条约、合同、会计凭证等。总之，档案的形式

是丰富多彩的，档案的范围是极其广泛的，既包括一般的公

文，也包括簿册、技术图纸、音像等各种形式的文件材料。

4档案是原始的历史记录。档案是原始的历史记录，这是档案

的本质属性。档案作为一种历史和文化的沉淀，同时具有原

始性和记录性的特点，它不同于一般的历史遗物 (如从地下出

土的陶器和纺织品等)，因为它是以具体内容反映档案形成者

特定活动的历史记录物，因而具有很强的记录性。档案也不

同于一般的信息资料，它是特定的机关、组织或人物在当时

当地直接使用的原始文件的转化物，不是事后编写或另外收

集的，因而具有原始性的特点。所以，档案注重原稿、原本

，而且往往又只有一份孤本，这也正是档案更为宝贵的原因
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