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https://www.100test.com/kao_ti2020/59/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E6_A1_A3_E6_c39_59666.htm 第一章 归档制度的编

写 归档制度就是确定归档范围、归档时间以及归档案卷质量

要求和手续的一种实用文。 归档范围是指哪些文件应该归档

，哪些文件不该归佳。从原则上说，凡是反映本机关或本企

业工作活动，具有查考利用价值的文件材料均属于归档范围

。 归档时间指文书处理部门需要归档的文件材料向档案室移

交的时间。处理完毕的文件，由机关文书部门或业务部门立

好卷，在次年６月底以前向档案部门移文。对于专业方面的

专门文件，特殊载体的文件或住地分散的单位的文件，为了

便于日常工作查考，可以适当延长归档时间。 归档案卷的质

量要求与手续，在中共中央办公厅、国务院办公厅颁布的《

机关档案工作条例》、《机关档案工作业务建设规范》及其

它有关文件中，都做了明确规定。 各级档案部门，可以根据

中办、国办统一规定，结合机关档案工作的实际，拟写出归

档案卷质量要求及手续，并与前面的归档范围和时间，统一

构成完整归档制度。 归档制度的拟写，主要是根据国家的统

一规定，采用条款式一一例出。 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 


