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Abstract 
Archives management of public institutions is a professional and important work. In order to 
make the archives serve the routine work better, it is necessary to strengthen the archives man-
agement. This paper analyzes the key points of archives management from the aspects of archiv-
ing system, pre-filing system, archives statistics, archives storage and archives utilization. It is 
hoped this analysis of the key points would promote the archives management, protection and 
utilization so that the archives will play a greater role in routine work. 
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摘  要 

事业单位档案管理是一项专业性很强的工作，同时也是十分重要的工作。为了使档案能更好地服务于单

位工作的开展，需要加强档案管理。本文分别从归档制度、预立卷制度、档案统计、档案保管、档案利

用等方面分析了档案管理工作的要点。通过要点分析，以期有效地管理、保护和利用好档案，使档案在

单位工作的开展中发挥更大作用。 
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1. 引言 

由于事业单位档案管理的复杂性和重要性，决定了档案管理工作是一项专业性强、对档案管理人员

要求较高的工作。然而目前在很多单位中普遍存在档案管理人员对管理工作不够重视，缺乏档案管理专

业知识等问题[1] [2]。本文分别从归档制度、预立卷制度、档案统计、档案保管、档案利用等方面分析了

档案管理工作的要点。通过要点分析，以期提高档案管理工作人员的业务水平，更高效地管理、保护和

利用好档案。 

2. 归档与预立卷制度 

2.1. 归档制度 

归档制度也称为“立卷归档制度”，是指各单位文书、业务部门向档案室移交归档文件的规定。主

要内容包括归档范围、归档时间、归档份数、归档手续和归档要求等。建立健全归档制度有利于保证档

案的完整与质量，单位在开展各项工作中形成的有保存价值的材料(含文字、图表、声像、光盘、磁盘、

实物材料等)必须由本部门或专人负责收集、整理，并向档案科移交归档，任何单位和个人不得以任何理

由拒绝归档。事业单位常见的档案资料主要有文书档案、会计档案、电子档案、科技档案、图书资料等。 
在归档过程中应注意以下几点：一、归档的文件材料应为原件，如果因特殊原因缺乏原件时，可采

用具有凭证作用和法律效用的文件材料，文件材料一经归档不得更改。二、归档的文件必须是盖有公章

的正文，文件材料应齐全、完整，能系统、准确地反映本单位在各项工作管理等方面的真实内容。三、

归档文件的书写笔迹和载体材料要能耐久保存，一般来讲严禁使用圆珠笔、红墨水、兰墨水书写或审批

签字，只能使用能够耐久保存的黑色签字笔，另外，归档材料严禁使用复印纸复写。四、归档的文件材

料必须纸质优良，线条、字迹图象清晰，反差良好，文件材料和表格建议统一使用国际标准尺寸 A4 纸。 
此外，在归档文书档案中还应特别注意以下几点：请示与批复为一件、正件与附件为一件、转发件

与原件为一件；获奖的上报材料附上级的批文或获奖证书的复印件，为一件；另外归档文书材料的先后

顺序一般为：批复在前，请示在后；正件在前，附件在后；转发件在前，原件在后。 

2.2. 预立卷制度  

预立卷是指各立卷部门根据本部门历年文件材料形成规律，参照归档范围，预先编制文件材料预立

卷类目，然后将办理完毕的文件根据文件材料预立卷类目分类存放。开展良好的文件材料预立卷工作，

能保证归档文件材料的齐全、完整、准确。从档案的“三率”，即归档率、完整率、合格率来看，档案的

齐全、完整、准确和系统状况，基本上是由文件材料形成、积累状况决定的。也就是说，文件材料预立

卷工作，是归档的前期工作，它便于形成文件材料的业务部门在文件处理完毕、工作结束或告一段落后，

把有保存价值的文件材料有条不紊分门别类向档案部门移交归档，从而保证档案的齐全完整、准确、系
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统[3]。如果平时不注意文件材料的预立卷工作，到了归档才匆忙拼凑应付了事，就难以保证档案的齐全、

完整、准确。 
为方便在工作中使用档案材料，把工作过程中各个阶段所形成的管理文件和技术材料完整地、及时

地收集、积累、整理出来，防止档案的流失，必须进行预立卷工作。单位内各业务部门应当根据本年度

的情况，及时调整预立卷类目表以反映部门基本工作和常规工作。编制规范的预立卷类目要能够反映出

部门年度工作重点和所承担的主要任务。 
档案预立卷工作主要由各分部门在档案管理人员的指导、检查和监督下完成。预立卷时，各部门应

按档案的归档范围，将形成的各阶段业务材料及时进行收集，并对收集材料进行分类、整理并放入标准

档案材料档案盒中。工作结束后，各部门负责人需清点和检查各研究阶段的文件材料的准确性、标准性、

完整性、合法性，清点和检查各研究阶段文件材料的补充和更改情况，检查每份文件材料的各级会签和

审批手续，并通知档案科对预立卷工作进行检查，检查合格后，完成文件自然信息数据的录入。如有电

子档案，则需从档案科领移动硬盘拷贝至少两份。经负责人批示同意归档后按照归档要求，对文件材料

进行分类处理，并办理交接手续，将预立卷材料送交到档案管理处。 

2.3. 档案统计 

档案统计工作是档案管理的一项不可缺少的工作之一，档案统计工作，为制定档案工作的方针、政

策，编制档案事业发展规划，开展档案科学研究，进行定性分析与定量分析，提供科学的依据[4]。档案

管理人员应在每一类档案整理完排列上架后，及时地进行统计。统计应以表册、数字的形式揭示档案数

量和档案工作有关的情况。统计内容主要包括：档案的收进、移出、整理、鉴定、保管数量和状况，以

及档案的构成、利用、机构等情况的基本统计和其他专门统计。统计工作必须实事求是，如实地反映档

案的真实性，保证统计数据准确无误，不得弄虚作假。 

3. 档案保管制度 

3.1. 对人员要求 

非管理人员不得擅自进入库房，且库房、办公、阅览科要做到“三分开”。需要查询档案的人员应

按照国家有关规定办理书面证明材料，且查询人应出示身份证明。任何单位和个人不得盗取、伪造、损

毁、涂改和擅自销毁、标注、抄录、复印、抽取、添加、转借登记档案。档案管理人员应当定期对档案

库(室)及档案进行安全检查和维护。发现档案破损、毁坏等情况，应当及时采取修补、复制等抢救措施。

发现其他问题，及时处理。 

3.2. 对环境的要求 

档案整理工作区和库房内严禁吸烟，严禁携带易燃易爆、易腐蚀品入内，禁止使用明火。定期开

窗通风，调节科内温度、湿度。库房要做到防高温、防潮、防虫、防盗、防尘、防水、防鼠、防火、

防光、防污染、防有害生物；保持库房内清洁卫生，干净、整洁，无蠕滋生物，要定期投放防虫剂和

灭鼠药等。 

3.3. 对设备设施要求 

要经常对库房的设施和安全进行检查，保持设施完好无损。消防器材应放在明显的位置，并按要求

定期检查、更换，保持良好状态。库房内柜架要排列有序，归档的案卷、图书、图纸、资料排列整齐、

美观、规范，与档案数据库中的目录一一对应，以便于查找利用。 
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4. 档案利用制度 

档案是反映本单位在各项活动中的真实记录，是本单位的宝贵财富，为了使档案资料更好地发挥作

用，应加强对查阅、利用档案的管理。 

4.1. 档案借阅 

本单位内部人员一般可直接到档案科查阅普通档案资料，凡查阅资料涉及重要数据和尚未公开发布

的科研成果时，须经主管领导批准方可查阅。如有特殊原因需借出档案，必须办理借阅登记手续，借阅

时间不宜过长，如有特殊情况，需要延期的必须说明情况并办理延借手续。外单位人员借阅档案者，需

持所在单位介绍信，经上级主管领导批准后方可借阅。 
查阅利用档案者，必须保密，对所查看的部分不可外传。查阅档案如需摘抄、复印，须经档案管理

人员同意，重要的资料需要经主管领导同意、审批。档案借阅人员必须保证档案的完整和安全性，不得

转借、拆散、涂改、抽换、损坏、丢失和泄密。借阅的档案在归还时，档案人员要详细检查。 

4.2. 档案保密 

档案工作人员要认真学习和贯彻执行《保密法》，带头遵纪守法，严守国家机密，保证档案保密、

安全。档案管理人员要坚持原则，忠于职守，不准违法乱纪、随意摘抄、私自复印档案材料、传播密级

内容。遵守档案查阅利用制度，严禁将档案材料带入公共场所。发现档案丢失、泄密应立即报告，迅速

采取救措施，及时挽回损失。另外，要严格按查阅范围提供档案资料，不得擅自扩大查阅范围，严禁非

档案人员进入档案库房。 

5. 档案管理发展趋势 

近年来，随着医保覆盖面的增加，城乡居民参保人数逐年增加，随之而来的是医保使用频率与产生

的相关归档材料急剧增长。传统的档案管理模式已经不再适用于现在的发展需求，大力推进档案管理的

信息化进程无疑是解决这一问题的最佳途径。档案管理软件的开发与完善是目前急需解决的问题。除此

之处，医保档案信息安全问题也不容忽视。医保档案具有重要的隐私性，它涉及到公民的大量个人信息

及隐私内容，如个人身份证号、家庭住址、联系电话、就医信息、治疗情况、参保信息，甚至也可以从

侧面反映出个人的财务状况。若档案管理不当发生信息泄露，将会对公民造成严重的影响。随着档案信

息化的建设，电子版档案逐渐代替实物档案，过分依赖于电脑软硬件与互联网的电子档案，也为档案信

息安全带来了新的安全隐患。 
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