
项目二  档案的收集



学习目的和要求 

n 通过本章的学习，明确档案收集工作的内容，
理解档案室、档案馆收集工作的范围、要求和
方式，掌握开展档案收集工作的途径和科学方
法。

n 教学重点：收集工作内容与要求、文件转化前
的控制、档案室对档案的收集、档案馆对档案
的收集。



教学内容

n 档案收集的概述

n 文件管理工作的基本要求

n 档案室的收集工作

n 档案馆的接收与征集



一、档案收集的概述



1.定义

n 档案收集工作就是按照党和国家的有关规定，
通过例行的接收制度和专门的征集办法，把分
散在各单位、单位内部各机构和个人手中的档
案，以及散失在社会上的零散档案，分别集中
到有关的档案室和各级各类档案馆，实行集中
统一管理。



2.工作内容

n 接收  Accession

q 档案室的接收：接收本单位文书部门或业务、职能部门整理后
的移交档案。
n 已归档档案的接收

n 未及归档档案的补充收集

q 档案馆的接收：档案馆接收各现行机关和撤销机关移交的需要
永久或长期保存的档案。

n 征集  Acquisition

q 按照国家规定的征收在社会上的档案和有关文献的活动。
见《档案法》第十六条

q 征集的方法——收购、征购、捐赠



3.档案收集工作的意义

n 档案收集工作是档案工作的起点。
q 档案馆（室）所管理的档案，主耍不是由档案馆（室）
自已产生的，而是依靠长期收集，逐步积累和补充起来
的。

n 档案收集工作是实行档案集中管理原则的前提和保
证。

n 档案收集工作是档案工作各环节的基础。
q 从全部档案业务工作的程序来说，收集工作是档案工作
中的第一个环节。收集工作的质量决定和影响着其他环
节的质量。



4.档案收集工作的基本要求

n 丰富和优化的馆（室）

q 数量充分、质量优化、成份充实、结构合理

n 加强馆（室）外调查研究

q 既耍防止把档案形成机关尚在经常使用的档案过早地集中起
来；

q 又要防止忽视整体的需要，把需要集中的档案当做“小家底
”据为己有，或者“拒之门外’不愿接收。

n 推行入馆（室）档案的标准化

n 坚持全宗不可分散性原则

q 在收集过程中，必须把一个单位的档案全部集中到一个档案
馆（室）。



二、文件管理工作的基本要求



n要提高档案与档案工作的质量，
不能单纯地依靠提高档案管理水
平来实现，更重要的是严格控制
文件管理过程。



1、设立机构

n大型机构，工作量大，需要设立专门
的文件处理机构，如办公厅（室），
秘书处（室），综合处

n小型机构，设立一至两名专职或者兼
职人员



2、健全制度

n文件工作制度体系包括：

q文件形成制度

q文件处理制度

q文件传递制度

q文件清退制度

q文件销毁制度

q平时归卷制度



3、控制文件数量

n 文件数量增长的原因：

q 社会实践的丰富

q 现代技术的发展

q 双套制保管方法

q 工作程序繁杂

n 针对原因控制的措施



4、加强文件的质量管理

n 档案的质量是受文件的运用性、可靠性、时
效性影响的，而这些通过文件的内容、体例、
载体材料等几个方面体现出现，所以要做到：

q把好文件的内容关

q严格文件的行文规范

q选择耐久的载体和书写材料



公文行文规范

行文关系

行文方向

与方式

行文规则

组织系统

领导关系

职权范围

下行文

平行文

上行文

公文行文规范



机关之间行文关系的划分
Ø同一系统的机关

 同级机关

下级机关

业务上指导与被指导上级业务

主管部门
下级业务部门

领导与被领导
上级机关

同级机关
平行关系

1.

2.

3.

Ø非同一系统的机关

 此机关 彼机关
不相隶属关系

4.



请判断：下列机关之间的行文关系
属于上述的哪种关系？

n 中共中央组织部与各省、自治区、直辖市人事厅（局）

n 杨浦区人民政府与黄浦区人民政府

n 上海市财政局与杨浦区财政局

n 某省军区与某县人民政府

n 国务院与上海市人民政府

n 杨浦区人民政府与所属教育局、卫生局



n 四川大学关于校庆中需要解决的问题向教育部行文 

n 成都市民政局就某项目的有关问题向本市青羊区人民
政府行文询问 

n 重庆市人民政府就三峡移民问题与广东省政府行文联
系

n  某省药监局因工作失误被国家食品医药监督局通报批
评 

n 人事部就2006年高校毕业生就业问题给全国各省人事
厅的通知 

n 成都市人民政府就举办2006年春季糖酒会诸问题行文
请求四川省政府批准 

n 某集团公司行文要求所属各分公司执行某项规定

讨论



耐久的载体

n 公文用纸一般使用纸张定量为60g/m2～80 

g/m2的胶版印刷纸或复印纸

n 纸张白度为85%～90%

n 横向耐折度≥15次
n 不透明度≥85%
n PH值为7.5～9.5。 



考考大家的英语小知识

nn不透明度 

nn白度

nn定量

nn横向耐折度

在文本框中填入单词在文本框中填入单词



耐久的字迹

19641964年墨迹，色彩清晰年墨迹，色彩清晰

依旧，纸张脆变洇化依旧，纸张脆变洇化

常用档案字迹材料耐久性常用档案字迹材料耐久性
评估表评估表,,双击打开文档双击打开文档



5、严格文件处理程序

n 收文处理程序可分为文件的收进阶段和阅办阶
段，具体包括签收、拆封、登记、加盖收文章、
分发、传阅、拟办、批办、承办、催办、注办、
归卷等环节。

n 发文处理程序可分为文件的制作阶段和制发阶
段，具体包括拟稿、核稿、签发、缮印、校对、
用印、登记、封发、传递、询办、归卷等环节
。  



文件处理程序与分工示意图



案例1

n 天地公司办公室主任交给钟苗一份文件，让她尽快缮印发出。钟
苗立即拿着文件到打字室缮印。缮印人员问钟苗印多少份，钟苗
说：“我忘了问主任了，就印50份吧。”文件印好后，钟苗拿着
印好的文件去盖章，印章管理人员看着钟苗手中厚厚的文件说：
“我只能按照批准的份数盖印，多余的文件不能盖章。”结果，
多余的文件都没有用了。

n 点评：文件的缮印应该以定稿为依据，以签发批准的份数为准，
不能随意增减。钟苗自作主张缮印50份文件，违反了规定，也浪
费了纸张。 



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访
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