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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_518244.htm 案卷标题是揭示卷内

全部文件成分和内容的总题目，是供利用者查找利用档案的

重要检索工具。案卷标题规范与否会直接影响查阅档案的效

率。案卷标题由三部分组成，即作者、问题内容、名称文种

，但是，并非具备了这三个要素就算是准确规范的案卷标题

。 笔者在档案业务指导时发现，有的案卷也具备了案卷标题

的三要素，这类案卷标题乍一看觉得挺标准，但实际翻阅卷

内文件，再仔细推敲这类案卷标题，就感到这类案卷标题不

能反映卷内文件内容，而且专指性不强，不适当的省略使案

卷标题不能准确揭示卷内文件内容。为分析起见举例说明：

某开发公司关于某地区２５号楼等四栋楼房管理的协议。就

此标题进行分析，此标题已具有案卷标题的三个要素，即作

者为某开发公司，问题为某地区２５号楼等四栋楼房管理，

文种为协议。但通过分析可以看出，既然是协议就应有甲乙

双方，但本案卷标题中无协议方。按照全面准确拟写案卷标

题的要求，同时依据卷内文件的全部内容，此标题修改后应

为：某开发公司甲方与某街道办事处乙方关于签订某地区２

５号楼等四栋楼房管理的协议。 拟出类似不规范、不准确的

案卷标题的原因，首先是档案人员对本单位的档案业务不太

熟悉，其次是对卷内文件内容不是真正全面的了解。拟写出

来的案卷标题不准确、不规范，必将会严重影响利用效率。

如果案卷标题不能准确揭示案卷文件内容，检索利用时就需

要把标题相似、内容相关的所有案卷全部调出，增加调卷工



作量，影响查找速度和利用效率，同时对档案的保护也极为

不利。 杜绝案卷标题不规范、不准确的对策。第一，要加强

档案的业务培训，同时培训要有针对性、可操作性，多举实

例讲解，适当地增设实地操作演练课程，避免空洞说教；第

二，要加强档案业务的监督指导，针对各单位档案业务中的

共性和个性问题及时加以指导；第三，保持档案人员岗位相

对稳定，避免走马灯式的人员更换；第四，拟写案卷标题之

前要认真研读卷内文件，只有全面了解卷内所有文件的内容

，才能准确概括卷内文件内容，同时拟写案卷标题时既不能

将案卷标题视为卷内文件标题的罗列，造成案卷标题冗长、

琐碎，又不能不适当地省略，掩盖了关键性内容，削弱了案

卷标题的检索功能。 因此对所拟写的案卷标题要反复推敲，

避免过简过繁，同时还要对照拟写案卷标题的标准检查一下

所拟写的标题是否规范，这样才能规范准确地揭示卷内文件

内容，以满足快速准确查找的目的。百考试题编辑整理F8F8"
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