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E4_B9_A6_E8_80_83_E8_c39_517703.htm 归档范围内的公文，

不是杂乱无章的堆砌在一起，而是应当遵循一定的归档原则

，即根据其相互联系、特征和保存价值等整理（立卷），要

保证归档公文的齐全、完整，能正确反映本机关的主要工作

情况，便于保管和利用。 公文立卷的原则包括联系原则、完

整原则、保管原则、利用原则。立卷时，不坚持联系原则，

就无法顺利的查找到需要的公文，也就无法为利用者提供有

效的服务；不坚持完整原则，公文的内容或形式残缺不全，

显然不能维持公文之间的有机联系，无法全面反映本机关的

工作活动，也就无法实现利用的目的；不坚持保管原则，公

文的物质载体和信息内容容易遭受各种物理和化学等因素的

破坏，影响公文的可读性、保存寿命的长久性，就谈不上公

文的联系、完整和利用；而不坚持利用原则，有机联系的归

档公文无论保管得多么完整齐全，都无法实现公文立卷根本

目的，立卷工作也就毫无意义。因此，以上原则之间是相互

联系、彼此制约的辨证关系，前三个原则是利用原则的基础

，利用原则是前三个原则的最终归宿，只有正确运用这些原

则，才能做好立卷工作。 一、联系原则 联系原则，即遵循公

文材料自然形成的规律和特点，按照公文材料之间的有机联

系进行立卷工作。 从公文产生的过程来看，机关公文都是随

着一定的职能活动的开展而逐渐产生的。可以说，各种管理

活动的过程就是公文一份份同步产生的过程。一项管理活动

的从开始到结束的过程，就是有关该项活动的公文从无到有



的“自然生长” 的过程，前一份公文引申出后一份公文，而

后一份公文又接续着前一份公文，这样，逐渐累加而成大量

的公文。因此，公文之间存在一种围绕本机关职能活动而展

开的内在的“天然”联系，这就是公文形成的自然规律和特

点。在公文立卷时，人们不能随意割断这种联系，必须遵循

公文形成规律和特点，保持公文之间的联系，才能够维护机

关活动的历史面貌。 从利用者的利用特点来看，利用者需要

全面、系统的公文材料。公文的查考凭证作用往往不是单份

公文能决定的，而是在与别的公文的相互联系中来体现。只

有提供反映机关历史发展的来龙去脉的有机联系的原始记录

，才能使利用者在联系中从整体上去观察、分析研究事物，

才能揭示事物的本质特征。目前本机关以及社会各领域对公

文和档案的这种 利用趋势，客观上要求各机关在公文立卷时

，自觉地保持公文之间的联系，使所立案卷成为系统、有序

的有机整体，使之有规可循，方便检索和提供利用。 坚持公

文立卷的联系原则，按照历史的本来面貌收集、整理一个机

关、一个单位形成的公文，保持一项工作或工程、一个问题

、一个人物、一个案件、一次会议形成公文的联系性，是实

事求是地尊重历史事实形成的客观性；人为地割断公文之间

的联系，就会给本机关或社会各类利用者的查找利用工作带

来混乱和不便。 二、完整原则 完整原则，即保证归档公文在

内容和形式上的齐全完整。 公文信息内容是指公文所表达的

发文作者的思想和意图，它是归档公文价值的客观基础，一

经形成，就不允许任意改动，应忠实地保存其原文原意，即

使原公文中有错误，这种错误也反映了发文机关当时当地的

意图，应尊重事实本身面貌；公文形式主要指其外在格式、



制成材料与制成技术形态、处理标记、印章等的形式，客观

地反映了公文形成时的社会状况、生产力水平等多种因素，

都应准确予以保存。公文内容与其形式是有机整体，内容决

定形式，形式表达内容，因此要保证归档公文的完整，必须

保证这两个方面的完整。 坚持公文立卷的完整原则，是保证

公文信息内容和形式原始性、真实性的前提条件，是日后归

档公文保管工作、利用工作有效展开的必备基础。 三、保管

原则 保管原则，即对不同保管期限、不同的保管要求的公文

，按照不同的方式和方法分别立卷。 保管期限是由公文的保

存价值决定的，按不同的保存价值划定公文的保管期限，根

据不同的保管期限合理的有区别的保管公文，便于高效、经

济地分配人力、财力、物力和时间，降低保管成本。同时在

遇到火灾、水灾等突发事件时，可以有重点地保护和抢救具

有重要价值的永久保存类公文，有利于将灾害带来的损失降

低到最小。立卷时，应将保管期限相同的公文组合在一起，

不同保管期限的公文分开立卷。 随着科技的发展，公文制成

材料的种类越来越丰富多彩，除传统的纸张外，产生了大量

的胶片、磁带、磁盘、光盘等载体的公文材料，这些制成材

料的公文，较之于传统的纸质公文，有更加严格的保管条件

，如录音录像公文只适合在温度为15～25℃，相对湿度为40

％～60％左右，远离磁场，可避免光线直射的环境中保管；

照片公文要求的适宜温度是13～15℃，相对湿度为40％～60

％，电子公文和光盘公文也都有其相应的要求。立卷时，应

考虑公文的制成材料，提供恰当适宜的条件，使之得到良好

的保管。坚持保管原则，就是要针对不同种类、不同类型的

公文，灵活的采取不同的保管方法，提供适宜的保管条件，



以确保公文的可读性、可据性，尽力延长档案公文的寿命。 

四、利用原则 利用原则，即归档公文的分类组合应便于及时

、准确地提供利用服务。 利用原则是公文立卷的中心原则、

立卷归档工作归根结底就是为了利用，没有利用的需要，也

就没有立卷的必要。所以，在整个立卷的分类、组合工作中

应始终贯之“便于利用”的原则。利用原则是公文立卷的最

终目的和检验案卷质量的重要标准。百考试题编辑整理 在坚

持分类组合工作中特别要注意以下问题的处理：秘密公文与

非秘密公文分开立卷，秘密公文具有严格的阅读范围，均有

不同程度的安全要求，如果不分密级立卷，在提供非秘密公

文利用时，容易造成失泄密，给国家和机关带来重大的损失

；装订成册的案卷卷内公文数量的适宜程度也直接影响利用

，卷内公文太多，不便装订、翻阅和复印，数量太少，又会

增加卷皮比重和填写卷皮时间，又不便案卷排架；“文（公

文）电（电报）合一”立卷，可以保证立卷公文的系统性，

公文和电报均是机关在工作活动中形成的反映其工作活动的

文字记录，理应统一立卷归档，若分开保管，往往会打破有

关同一问题的文电之间的联系，给查考利用带来许多不便
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