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E4_B9_A6_E6_96_87_E4_c39_542481.htm 将本公司在工作办理

完毕的文件材料挑选出有查阅、保存价值的部分，按照它们

形成过程中的联系和规律，组成案卷，叫文书立卷。文书立

卷是本公司有关人员完成和处理他们工作的情况的反应，一

般公司由秘书负责文件的收发、登记、立卷等工作，既要保

证案卷质量，又要便于本公司有关人员需要时快速查找。 a、

立卷的原则 按照文件形成的自然规律，保持它们之间的联系

，使案卷正确反映企业活动的本来面貌，分门别类，便于保

管和利用。 b、立卷的要求 文书立卷时，要求你最好准确地

划分保管期限。避免将需永久或长期保存的文件材料同短期

保管的文件材料相互混杂，给档案的保管、统计、利用工作

带来不便，甚至影响重要档案的齐全完整。 c、立卷的方法 

立卷方法正确与否，关系到能否保持文件联系。文件的联系

是多方面的，不同文件具有相同的特征，都可看作为文件之

间的相互联系。把若干具有相同特征的文件组在一个案卷内

，这就是按文件的特征立卷，是一种比较科学方法。一般情

况下，可根据文件的下列特征进行立卷： 1）按主题特征立

卷。 就是将各文件中主题性质相同的文件组成卷宗。主题可

以概括，也可以具体，这要根据文件的多少来确定。例如，

如一年中业务工作方面的文件，就可按什么性质的业务来分

类立成一卷；如这方面的文件数量较多，则又可细分若干卷

。 2）按时间特征立卷。 就是按文件形成的时间或文件内容

所针对的时间立卷。一般来说，案卷多数具有时间特征。因



此，在组卷时，只有对那些时间针对性强的文件才以时间特

征为主组卷。如年度预决算、季度计划、统计报表、期刊、

简报等等。 3）按“作者”特征立卷。 “作者”是指制发文

件部门或个人。同一作者或部门的文件材料组合成为案卷，

就是按作者特征立卷。对各部门文件应分别立卷但要注意文

件的整体、密不可分性。 4）按文件名称特征立卷。 就是将

同一名称的文件、材料组成案卷。如总结、请示、报告、计

划、批复、简报、通知等分别立卷。一般情况下，这种立卷

方法往往同按作者、按主题特征立卷方法相结合，一般不单

独采用。 5）按收发文单位特征立卷。 就是将针对一个或几

个具体双方来往文件组合成立案卷。 上述特征在立卷工作中

，运用得最多最广的是按主题特征立卷的方法。但同时还应

与其他立卷特征结合起来应用。特别是主题、作者、名称三

个特征，经常结合运用。 以上几种方法立卷时，应仔细研究

比较，选择其中最好的一两种相结合来立卷，以确保案卷的

质量。 ***特别提醒 立卷时应考虑每一个案卷内的文件数量

。一个案卷一般200页左右为宜。个别案卷的文件数量确实达

不到这么多时，一般也不能少于40页。否则，则应考虑与其

他类案卷合并。避免“一柜子档案，半柜子卷皮”。 d、坚

持做好平时立卷工作 秘书应根据案卷类目及时把文件归入按

条款设置的卷内，就是平时立卷。做好平日立卷工作要注意

： 1）编好案卷类目。 案卷类目就是按照立卷的原则和方法

，为便于立卷而编出的案卷名册。案卷类目是由类目和条款

组成的。案卷类目对平时立卷工作是十分重要的，可以保证

文件的完整，便于平时查找利用文件。 2）准确确定立卷归

档的范围。 一个公司每年经过文书处理的文件、材料是大量



的，但不能将所有的文件、材料，都立卷归档。 立卷归档的

重点，应以本公司形成的文件、材料为主，同时，还应包括

能够反映和记述本公司主要职能活动的具有保存价值的文件

。具体讲，有以下几个主要方面： *本公司工作、生产、社会

活动中形成的具有查考价值的各种文件、材料、传真、电报

（包括一些应归档而往往平时收集不够的材料，如汇报材料

，调查报告，以个人名义向报刊、电台发表反映本公司工作

的文章稿件；组织、人事工作活动中形成的文件材料；各种

统计数字、报表、规章制度等等）。 *各部门报送重要统计、

报告及其他有重要查考价值的文件。 *重要的来信、来访材料

。 e、调整定卷和归档 调整定卷工作是在平时立卷的基础上

，对案卷进行全面的复查、调整、最终确定案卷内容，并做

好归档前的各项工作。 1）复查案卷工作，确定保管期限。 

复查案卷文件，就是要根据立卷原则、要求和特征，对卷内

文件进行复查，剔除不需立卷归档的文件，纠正分类不准确

的文件。然后根据档案材料保管期限来确定案卷保管期。 2

）排列卷内文件。 卷内文件的排列可按照时间、主题、地区

、作者、名称等排列。排列时要注意正文在前，附件在后，

请示在前，附文在后，最后的定稿在前，讨论修改稿在后，

发文时间早的在前，发文时间晚的在后。 3）编写卷内文件

。 凡列为永久和长期保管的案卷，都必须编写张号。编写张

号应注意： 依次为文件的每一张编一个号，而不是为每一页

编号；空白纸不编张号。 *卷内的小册子与其他文件合在一起

编张号。 *折叠的文件两页编一个张号。 *左侧装订的在右上

角编张号，右侧装订的在左上角编号。 *张号编写工作必须做

到准确无误。来源于百考试题 4）填写卷内目录和备考表。 



案卷经过复查调整，在装订前，应及时填写卷内目录。填写

卷内目录时一般每一份文件分别填写。如几份文件的内容完

全是针对着某一个具体问题的，也可以综合起来填写。永久

、长期保管的案卷填写卷内目录，短期保管案卷可不填写卷

内目录。卷内目录一般可填写相同的两份，其中一份附在卷

首，不编张号，另一份留以备查。 永久、长期保存的案卷还

要填写备考表，主要是为说明卷内文件的某些缺点或问题，

并注明立卷人姓名，以备查考。备考表附在卷末，不编张号

，应在装订前填好。 5）装订案卷的要求。 装订案卷时，要

注意： *修整文件，去掉文件上的所有金属物。 *不装订的一

侧和下边，要取齐，使案卷整齐美观。 *装订一侧线外要留有

一定的余地避免翻阅时掉页，但又要注意不要把文件的字句

订住。 *一般横排横写的文件在左侧装订，竖排竖写的在右侧

装订。 6）填写案卷封面。百考试题编辑整理 案卷封面应工

整地填写，填写的项目为：企业名称（如按问题分类，应填

写类的名称）、案卷标题、卷内文件起止日期，卷内文件张

数、保管期限、文书处理号。 ***特别提醒： 标题要反映出

卷内文件的内容、作者和名称，如文件的作者和名称较多，

可只标明主要作者和名称。 f、案卷的排列和编号 调卷工作

结束后，要根据文件之间的联系和分类原则，对案卷进行系

统的排列，将类目相同和保管期限相同的案卷依次排列。并

逐个编上案卷顺序号。顺序号可以从第一卷到最后一个卷连

续流水填写，也可分类编号。 g、编制案卷目录 将已经排列

、编号的案卷，按卷号顺序登记在统一印制的案卷目录上，

就是编制案卷目录。案卷目录是最基本的检索工具。 h、归

档 完成了全部立卷工作，编好案卷目录后，按照档案管理的



规定，将全部案卷和案卷目录移向归档案室。归档时，档案

室就根据案卷目录逐卷进行检查接收。如有不符合要求的地

方，可进行改正。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 


