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工作，是指科学的原则和方法管理档案。它的基本内容包括

：档案的接收与征集、整理、鉴定、保管、编目与检索、编

辑与研究、统计和利用服务。 1、档案的收集工作:各个机关

、机关内部各个组织单位形成和使用的文件，往往是分散的

，而且在数量上也是浩繁的；而机关与社会对档案的利用，

则要求一定的集中。为了解决档案的分散形成与集中利用之

间的矛盾就形成了档案的收集工作。 2、档案的整理工作:收

集集中起来的档案不仅在数量上是巨大的，而且仍然是处于

零乱状态；而日常管理和实际利用，则要求将档案进行系统

化。为了解决档案的零乱与管理和利用的系统化要求之间的

矛盾，就形成了档案的整理工作。 3、档案的鉴定工作:随着

时间的推移和社会活动的继续，新的档案在不断形成，档案

的数量在不断增长，有些档案也会因其存在环境的变化而失

去保存价值。为了使有保存价值的档案能够得到优先保管，

并能发挥最大作用，以满足社会利用需要，就形成了档案的

鉴定工作。 4、档案的保管工作 由于自然和社会的各种原因

，档案总是处于渐变性的自毁过程，或者可能会遭到突变性

的破坏；而社会利用的需要，则要求长远地拥有完好的档案

。为了解决档案自然寿命的有限性与社会长远利用需要之间

的矛盾，就形成了档案的保管工作。 5、档案的编目与检索

工作 数量庞大的档案，通常是按照它的自然形成规律进行整

理存放的。档案一经整理其体系将保持相对稳定。由于档案



往往是孤本，这就决定了档案整理排放的体系具有单向线性

特征；而社会对档案利用的需要则是多样的和变化的。为了

解决档案馆藏体系的单向性排列与社会多样的和变化的利用

需要之间的矛盾，为档案的查找提手段，就形成了档案的编

目与检索工作。 6、档案的编辑与研究工作 档案部门收存的

档案，主要是原始材料，有的相当珍贵，一般只适宜馆内利

用；而社会利用档案的需要是广泛的。为了满足社会多样的

和广泛利用档案的需要，需要对档案进行研究，汇编出版各

种档案参考资料，这就形成了档案的编辑与研究工作。 7、

档案的统计工作:为了掌握了解档案工作基本情况，分析档案

工作的规律性，提高档案管理水平，需要对档案和档案管理

的状态进行数量观察和分析研究，这就形成了档案的统计工

作。 8、档案的利用工作 对档案进行一系列的管理活动，其

最终目的是为了发挥档案的作用。档案的作用是在利用工作

中得以实现的。为了满足社会实际利用档案的需要，需要通

过各种方式和方法，向用户提供档案材料，这就形成了档案

的提供利用和服务工作。 档案管理业务的各个环节，实际上

可以划分为两个基本的组成部分，即档案基础工作和档案提

供利用工作。档案基础工作为提供利用工作创造条件；提供

利用工作则反映了档案基础工作的成果，同时也向基础工作
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