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说起档案可能很多人就会觉得档案工作不就是收收资料，弄弄图纸，加个编

号什么的，简单且轻松。其实不然，随着档案科技的不断发展，现代社会信息量

的不断增加，以手工为主的传统档案早已不能适应时代的发展需求，对档案人员

的要求也越来越高。2019 年集团各部门档案资料已完成移交归档，借此机会与

大家分享档案操作步骤及心得体会。

一、什么是档案？

档案是指：国家机构、社会组织和个人在各项活动中直接形成的具有保存和

利用价值的各种载体形式的历史记录。每年的 6月 9日为国际档案日。

二、文件转化为档案具备哪些条件？

档案是由文件转化而来的，不是所有的文件都能称之为档案，转化为档案必

须满足三个条件：办理完毕的文件；具有保存价值的文件；经过鉴定、整理后的

文件。可以说文件是档案的前身，档案是文件的归宿。

三、预立卷

所谓预立卷工作，就是企业各部门负责把本部门业务活动过程中形成的具有

归档保存价值的文件资料，进行科学的分类、整理、立卷。在每年的五月份公司

都会下发关于档案预立卷的通知，每个部门都会有自己的档案移交归档时间，各

部门根据归档范围鉴定本部门资料进行移交。

四、档案文件整理规则：组件、分类、编码、入盒、上架

（一）组件：归档文件以件为整理单位，一般以每份文件为一件，例如我们

常用的文件中会有正文与附件，原件与复制件，来文与复文这样都可以归为一件。



重要文件的正文与历次修改稿可各为一件。在整理文件排序时同时要注意放置的

顺序，比如正文在前，附件在后；原件在前，复制件在后；复文在前，来文在后。

这些文件组件规则都需要我们在归档时注意。

（二）档案分类有三种方法：

1、年度分类法：将文件按其形成年度分类。跨年度一般应以文件签发日期

为准。

2、机构（问题）分类法：按归档文件形成的问题进行分类。比如开发前期

文件属于一个问题、报建类属于一个问题，设计文件属于一个问题，把所有相同

的文件放在一起，就是属于按问题分类。

3、保管期限分类法：按文件划定的保管期限分类。保管期限分为：永久、

长期、短期。

（三）编目：归档文件应逐件编目，文件目录录入档案管理系统，录入内容

包括：档号、文件题名、原稿类型、责任者、成文日期等内容。

根据接收各部门档案，较多问题都来源于编目这个环节，有些同事在输入系

统时主题词输入不完善、或者有错别字的情况发生，就会导致搜索不到名称，找

不到档案所在之处，所以希望大家在输入系统的时候要细致的去检查核对，避免

出现无效档案。

（四）入盒要求：输入至系统后，文件进行入盒，入盒资料首先应齐全完整，

不得漏页、缺页，已破损的文件应进行修整。对于大张的图纸应进行折叠处理，

去除易锈蚀的金属物。

（五）上架：将归档文件按照顺序装入档案盒后打印目录、脊背进行移交归

档，脊背应根据档案盒大小进行粘贴，合理利用档案室，按照排列方法对应文件

进行分类摆放。



以上就是档案归档的五个步骤，只要按照系统化步骤进行规范操作，细心去

检查，档案归档也不会太难。档案归档每一个环节都是紧紧相连的，不要觉得档

案的事情是微不足道的，更不要觉得档案枯燥无味而不去完善。档案的建立、记

录是依靠大家在平时工作中积累形成的，档案是企业的忠实记录者，他记录了企

业的发展壮大，记录了企业从无到有的过程，所以档案对于公司来说是非常重要

的记录者，大家要在思想上统一意识，各部门负责档案的同事需认真细致的做好

文件转化成档案的步骤，唯有这样档案工作才能越来越规范。

从档案的收集整理到入库保管再到档案的有效利用，这其中的每个环节都需

要熟练掌握专业技能、恪尽职守。档案工作很平凡，也很难出亮点，更不会收获

闪耀的光环，但它却是一项承载历史记录，服务大众的事业。即使再平凡也需要

有人沉下心来做。每一步流程都需要细致去完成，这就要求各部门归档人员求真

务实。凭着对历史负责，为现实服务，替未来着想的自觉性，默默耕耘。

档案工作者也是凡人，乐观从容中也希望得到掌声与赞许的一面，可能你理

解不到一盒盒的档案倾注了多少心血，可能在这过程中委屈过，也有可能不小心

被资料纸张割伤过，但一切行动都围绕着收集好、保管好、利用好档案来开展，

用百倍的耐心去整理浩如烟海的文件资料，用严格而又规范的操作执行档案保管

的天职，用饱满的热情快速为每位需要查档的同事解决问题，这就是档案工作者

应有的职责。相信档案工作在各部门的重视下，会越来越完善，档案资料在大家

的守护下会越来越完整。


