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档案管理办法概述及重要性
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档案管理办法是一种规范档案管理工
作的重要文件

• 明确了档案管理的职责、程序和
要求
• 确保了档案的安全、完整和有效
利用
• 适用于各类档案管理部门和单位

档案管理办法的适用范
围包括：

• 行政、事业单位的档案管理工作
• 企业、社团等组织的档案管理工
作
• 国家、地方各级档案行政管理部
门的监督和指导工作

档案管理办法的制定和
实施有助于提高档案管
理工作的水平

• 促进档案资源的合理配置和有效
利用
• 保障档案的安全和完整
• 提高档案管理工作在社会治理和
国家建设中的重要作用

档案管理办法的定义与适用范围



档案管理办法的重要性体现在：

• 规范档案管理工作的行为和标准
• 保障档案的安全、完整和有效利用
• 促进档案事业的健康发展

档案管理办法的作用包括：

• 指导和约束档案管理部门和单位的工作
• 保障档案资源的合法权益
• 提高档案管理工作在社会治理和国家建设中的重要作用

档案管理办法的实施有助于提高档案管理工作的水平

• 促进档案资源的合理配置和有效利用
• 保障档案的安全和完整
• 提高档案管理工作在社会治理和国家建设中的重要作用

档案管理办法的重要性及作用



档案管理办法的实施需要：
• 建立健全档案管理机构和管理制度
• 加强档案工作人员的培训和考核
• 严格执行档案管理的法规和标准
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档案管理办法的监督包括：
• 档案行政管理部门的监督和指导
• 档案管理部门和单位内部的监督和责任追究
• 社会公众和舆论的监督和评价
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档案管理办法的持续改进和完善需要：
• 根据档案管理工作的实际和发展需要进行调整和完善
• 及时吸收档案管理工作的新理念、新技术和新方法
• 不断提高档案管理办法的科学性和实效性
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档案管理办法的实施与监督



档案分类与归档
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档案分类的基本原则包括：
• 遵循档案的形成规律和特点
• 便于档案的保管和利用
• 保持档案分类体系的完整性和一致性
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档案分类的方法包括：
• 按档案的来源和形成时间分类
• 按档案的内容和性质分类
• 按档案的形式和载体分类
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档案分类需要注意的问题：
• 避免档案分类过于复杂和繁琐
• 保证档案分类体系的科学性和实用性
• 适应档案管理工作的发展变化和调整需求
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档案分类的基本原则与方法



• 按照档案的形成规律和特点进行归档
• 及时归档，避免档案的丢失和损坏
• 定期归档，确保档案的完整性和连续性

档案归档的时间要求：

• 对档案进行鉴定和整理
• 填写档案归档清单和目录
• 将档案归档到指定的保管场所

档案归档的程序包括：

• 保证档案归档的准确性和完整性
• 遵守档案归档的法规和标准
• 提高档案归档的效率和安全性

档案归档需要注意的问题：

档案归档的时间与程序



档案归档的地点要求：

• 档案归档场所应满足档案保管的条件和安全要求
• 档案归档场所应便于档案的查阅和利用
• 档案归档场所应实行严格的保管制度和措施

档案保管的要求包括：

• 档案应妥善保管，防止丢失、损坏和变质
• 档案应保持原貌，避免随意更改和涂抹
• 档案应定期进行检查、修复和保养

档案归档和保管需要注意的问题：

• 保证档案的安全和完整
• 提高档案保管的效率和效果
• 遵守档案保管的法规和标准

档案归档的地点与保管要求



档案保管与保护
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档案保管的基本原则包括：

• 遵循档案的形成规律和特点
• 便于档案的查阅和利用
• 保持档案保管环境的稳定和安全

档案保管的方法包括：

• 采用适当的档案装具和保管设备
• 控制档案保管环境的温度、湿度和光照
• 对档案进行定期检查和修复

档案保管需要注意的问题：

• 保证档案的安全和完整
• 提高档案保管的效率和效果
• 遵守档案保管的法规和标准

档案保管的基本原则与方法

⌛️



• 采用档案防虫、防霉、防火等技术手段
• 使用档案加密、水印等技术方法
• 利用档案数字化、信息化等技术手段提高档案保护水平

档案保护的技术措施包括：

• 控制档案保管环境的温度、湿度和光照
• 避免档案保管场所受到污染和损害
• 建立健全档案保管环境的监控和应急处理机制

档案保管的环境要求包括：

• 保证档案的安全和完整
• 提高档案保护的技术水平
• 遵守档案保护的法规和标准

档案保护需要注意的问题： ⌛️

档案保护的技术措施与环境要求



• 按照档案的重要性和价值确定保管期限
• 档案保管期限应根据档案的形成规律和特点制定
• 档案保管期限应定期进行审查和调整

档案保管期限的规定：

• 对达到保管期限的档案进行鉴定
• 对鉴定为无保存价值的档案进行销毁
• 对鉴定为有保存价值的档案进行继续保管

档案鉴定销毁的程序包括：

• 保证档案保管期限的合理性和科学性
• 遵守档案鉴定销毁的法规和标准
• 提高档案鉴定销毁的效率和安全性

档案保管期限与鉴定销毁需要注意的问题： ⌛️

档案保管期限与鉴定销毁
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