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的收集，就是按照有关规定，把企业、部门和个人手中分散

的、种类和数量繁多的文件材料，经过挑选，分别集中到公

司的档案室。 b、档案室的收集工作 公司档案室的收集工作

，主要是公司内文件的归档，是整个档案收集工作的重要环

节。 1）归档的范围。 不是每个文件都要去归档，能够归档

的文件，应根据一定的实用原则，挑选出来的。 *归档的范围

。凡是本公司工作活动中形成的，处理完毕的，对今后工作

有查考价值的文件材料都应归档。 *不能只重视经过收发登记

的文件，而忽视未经收发登记的各种文件材料。如外出开会

带回的文件，本公司会议文件、公司内部文件、调查报告、

访问记录、人事关系、介绍信等。 2）档案的要求。 处理档

案时，必须做到： *属于归档范围的文件，必须收集齐全、完

整； *分类、组卷符合有关原则，能正确保持文件自然形成联

系，反映工作活动面貌； *保管期限划分准确； *卷内文件排

列科学系统； *标题结构完整（确切地反映了卷内文件的作者

、内容、名称），文字简练、通顺； *编目细致、清晰，编号

方法统一，装订整齐、美观； *将案卷按一定原则加以分类、

排列，编制案卷目录。 c、档案的整理 档案的整理，是对具

体文件的组卷。主要是零散的和需要进一步条理化的档案，

进行基本的分类、组合和编目，使之系统起来。 1）档案整

理的内容和意义。 档案整理工作的内容主要包括分类、组卷

、卷内文件的整理、案卷封面的编目、案卷的装订、案卷的



排列、案卷的编制。通过档案整理，进一步了解和检查档案

收集的质量，为档案的鉴定、保管、统计工作奠定良好的基

础，更好地维护档案材料的完整。 2）档案整理的原则。 档

案整理的原则是，按照档案材料形成的自然规律，保持各档

案的完整和不可分割的联系；按照文件的来源、时间和内容

等条件，保持文件之间的联系，充分利用原有的整理基础；

便于档案保管和利用。 3）档案与分类。 档案分类就是把全

部案卷，按照来源、时间、内容和形式异同，分成若干类别

。 分类的方法有多种，在实际工作中往往结合运用。一般结

合方式有： *年度与企业分类法。就是把全部案卷先按年度分

开，再在年度内按部门分类。这种分类方法简便易行、普遍

采用。 *年度与主题分类法。就是将全部案卷先按年度分开，

再在每一年度内按主题分类。来源于百考试题 *组织机构与年

度分类法。就是将全部的档案，先按部门分类，然后再按年

度进行分类。 d、案卷的排列和案卷目录的编制 1）案卷的排

列。案卷分类后，应根据分类方案，按照案卷重要程度、主

题、地区、时间、文件作者等，确定类与类之间的排列，进

行系统的排列。 2）案卷目录的编制。案卷排列顺序确定之

后，应逐卷进行登记，编制案卷目录。通过案卷目录的形式

，固定全部档案的分类体系和案卷的时间排序，它标志着档

案系统整理工作的基本完成。它是最基础的检索工具，是运

用现代化管理手段（电子计算机）管理档案的重要内容编制

案卷目录，一般编成一本，也可以一个类编一本，还可以按

案卷的保管期限等分别编制。F8F8" 100Test 下载频道开通，
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