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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_517976.htm 公文办理完毕后，应

当根据《中华人民共和国档案法》和其他有关规定，对具有

查考利用价值的公文，应及时整理（立卷）、归档，按照有

关规定定期向档案部门移交。个人不得保存应当归档的公文

。 随着社会的发展，科技的进步，各机关职能的不断扩展，

公文以几何级数在增加。面对浩如烟海的公文，人们不能也

没有必要保留全部公文，而应有选择地重点保存其中有参考

利用价值的公文，以备日后查考，为此，必须规定公文的归

档范围。 一、应归档的范围 公文的归档范围，是指应予立卷

归档的公文范围。立卷归档就是将办毕公文按照一定的原则

组合成案卷后移交档案部门的活动。一个单位公文归档范围

的划定必须考虑三个要素： （1）本机关职能活动，即公文

的内容真实地再现本机关产生、发展的历史轨迹，客观地反

映了这个单位的管理活动，如行政管理、生产、科研、教学

等各种性质单位总是形成具有自身职能活动特点的，其他单

位绝无仅有的公文。因此，反映本机关主要职能活动和基本

状况的公文应作为归档的重点，这些内容的公文一旦丢弃或

销毁是无法恢复，无处可寻的。当然，这里所言的“职能活

动的公文”，并不只是“本机关”形成的公文，还应包括本

机关为了实现自身职能活动所接受的上下级和其他机关的公

文，因为职能的实现总是在与各级各类组织的配合中完成的

。 （2）公文办理完毕，即公文在处理程序上已经运转完毕

，一方面是指收文程序如签发登记、拟办、批办、承办等各



个环节的工作均以处理完毕，完全实现了公文的现实执行效

用；另一方面是指发文程序如拟稿、会商、审核、签发、缮

印、用印、传递等多种环节的工作已经完成，但对于收文机

关来说，其现实执行效用才刚刚开始。可见，归档公文强调

的是公文处理“程序”的完毕，而非指公文“信息内容” 的

完全处理完毕。 （3）具有查考利用价值，即归档公文必须

对本机关日后的工作具有查考凭据作用，或者对社会某一方

面的工作具有参考利用价值。公文归档的最终目的只有一个

：利用公文承载的信息内容，了解工作情况，解决工作中的

问题。如果没有保存利用价值，人们就没有必要花费如此多

的人力、物力和时间来进行公文整理、保管、管理、开发信

息等工作。 根据国家档案局的有关规定，一般机关的公文归

档范围应包括以下内容： （1）上级针对本机关的指导性的

公文，需要本机关认真贯彻执行或参照执行的领导性公文，

如上级命令、决定、批复、规定、办法等。 （2）本级机关

主要职能活动中形成的公文材料，如工作请示、报告、计划

、总结，人事管理决定、通知，财务预决算报表、分析报告

及各类账簿、凭证等。 （3）下级机关呈送的报请类公文，

如工作请示、重要工作的报告、总结、统计数据等。 （4）

同级或不相隶属机关重要的商洽性或审批性公文，或者本机

关需参照办理的各种公文，如各种问函和复函，重要规定、

办法、通知等。 机关在划定归档范围时，要特别注意以下情

况的处理： （1）联合办理的公文的处理，原件由主办机关

整理（立卷）、归档，其他机关保存复制件或其他形式的公

文副本。 （2）兼职公文的处理，本机关负责人兼任其他机

关职务，在履行所兼职权职责过程中形成的公文，由其兼职



机关整理（立卷）、归档。 （3）内部公文的处理，内部公

文尽管没有正式公文的格式，如工作计划、总结、会议记录

、调查报告等，但它们真实地的记载了机关的工作活动，应

划入立卷范围。 （4）常用资料的处理，机关业务工作接收

和收集的有关资料，如重要的公文汇集、资料汇编、统计数

字、大事记、刊物和有关书籍等，是日常机关工作的重要工

具，其本身并不反映本机关职能活动，因此不属于归档范围

。但为方便利用，可将其单独整理，保存备查。百考试题编

辑整理 二、不予归档的范围 根据国家档案局的有关规定，不

予归档的公文材料包括： （1）重份公文；即同一公文有几

份甚至许多份，包括一式多份的收文或发文副本，为办理而

制发的复印件。 （2）无查考利用价值的事务性、临时性的

公文。 （3）未经领导审阅、签发的未生效公文，一般公文

的多次修改稿（只有非常重要的有查考价值的法规性公文、

重要的方针政策公文、长远规划等的历次修改稿可以保存，

以反映整个公文讨论、修改的全过程）。 （4）公文起草人

为撰写公文而收集的素材公文。 （5）与本机关工作活动无

关的抄送类公文、无价值的会议公文等。 （6）一般的人民

来信及无特殊保存价值的信封。 以上公文归档和不归档的范

围，只是一个通用的范围，具体到各机关的归档范围的制定

时，应结合自身职能和业务活动的实际情况，制定明确具体

的范围，便于文书人员或档案人员实际操作，保证归档案卷

质量。F8F8" 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 


