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档案管理工作概述



定义

档案管理是对档案实体和档案信息进行管理

并提供利用服务的各项业务工作的总称。

特点

档案管理具有系统性、规范性、动态性、服

务性等特点，其中系统性是指档案管理工作

涉及档案的收集、整理、分类、保管、利用

等多个环节，规范性是指档案管理需要依据

一定的规范进行操作，动态性是指档案管理

工作是不断变化的，服务性是指档案管理工

作旨在为各项业务活动提供服务。

档案管理的定义与特点



档案管理工作的历史可以追溯到古代，但随着社会的发展和

技术的进步，档案管理工作的内容和形式也不断发生变化。

历史

现代档案管理工作逐渐向数字化、信息化、智能化方向发展，

同时对档案管理工作的效率和质量也提出了更高的要求。

发展

档案管理工作的历史与发展



意义
档案管理工作具有重要的意义，它不仅是各项业务活动的基础和保障，也是

社会发展和进步的重要支撑。

价值

档案管理工作的价值在于通过对档案的管理和利用，为各项业务活动提供参

考和依据，同时为社会发展提供重要的信息支持。

档案管理工作的意义与价值
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档案管理工作的核心概念



档案分类
按照一定的规则和方法，将档案资料进行分类、整理和编排，使其形成有序的体

系，便于后续管理和利用。

档案归档

将具有保存价值的文件、资料、实物等进行整理、鉴定、保管和利用，形成档案，

并按照规定向档案馆或档案室归档。

档案分类与归档



档案保管与维护

采取有效措施和方法，确保档案的安全、完整和可用性，防止档案的丢失、损坏或泄露。

档案保管

对档案进行日常维护和保养，包括防潮、防虫、防火、防盗等措施，以及定期进行档案清理、修复和数字化工

作。

档案维护



档案利用
通过借阅、查阅、复制等方式，向社会各界提供档案资料的服务，满足其研究和利用需求。

档案开发
对档案进行深度挖掘和研究，提炼出有价值的信息和知识，为学术研究、文化传承、历史记忆等提供

支持。

档案利用与开发



VS

由专业人员对档案的价值进行评估和鉴定，

确定其保管期限和处理方式，确保档案的

合理保存和使用。

档案销毁

对失去保存价值的档案进行销毁处理，采

取安全、环保的方式进行销毁，确保档案

的安全和保密。

档案鉴定

档案鉴定与销毁
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档案管理工作的流程与规范



根据单位的需求和档案管
理规定，确定需要收集的
档案范围和类型。

确定档案范围 制定收集计划 定期开展培训

根据档案产生和形成的规
律，制定合理的收集计划，
明确收集的时间、地点和
方式。

对档案管理人员进行收集
工作的培训，提高其对档
案收集工作的认识和技能。

03

档案收集与整理

0201



根据档案的内容、性质、形成
时间等因素，对档案进行分类
编号，确保档案的唯一性和可

追溯性。

档案编号与登记

分类编号
建立档案登记表，记录档案的基
本信息、来源、时间等关键信息。

建立档案登记表

定期对档案进行清理，去除无效或
过期的档案，保证档案的质量和有
效性。

定期进行清理



根据档案的类型、数量等
因素，选择合适的存储方
式，如纸质存储、电子存
储等。

选择存储方式

根据档案的特殊要求，确
定存储的湿度、温度、光
照等条件，确保档案的长
期保存。

确定存储条件

对于电子档案，要定期进
行数据备份，以防数据丢
失或损坏。

数据备份

档案存储与备份
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