文书档案管理工作程序图

什么是文书档案


即本单位领导机构及机关在管理工作中形成的文件材料，经办理完毕，具有保存价值的各种载体的全部文件材料





归档范围


机关、室在工作活动中形成的具有保存价值的各种载体形成的材料（收发文电及其它未经收发登记的文件材料均属归档范围）





基本要求


（一）实行集中统一管理   （二）经费列入计划   （三）纳入机关管理工作计划   （四）规范立卷归档





建档工作管理


形成收集：承办（文书）人员按“公文运行程序”规范发文；接收来文先登记后承办，处理完毕分别组织立卷（部门完成），档案部门监督并指导立卷工作。


整理组卷：次年将前一年文件收集齐全，进行筛选，分别组卷、排序、编号、填写卷内目录（部门完成），档案管理人员协助完成。


归档验收：填写卷内目录一式两份，同归档文件一并交档案室归档。接收归档文件，须逐件检查是否规范符合要求，如有问题返回部门处理。





文书档案管理（档案管理部门完成）


（一）分类方法：依分类大纲划分，以年代－问题－保管期限的分类方法进行管理。（二）保管：入库档案顺序排架，定期查齐全、查破损、查安全。（三）统计记录：常规统计、统计分析、提出报告、记录基本数据（温湿度）。（四）调整补充：发现文件间有相关问题，零散文件确需保存的，随时进行调整与补充。（五）检查：每3年进行一次核对，每半年进行一次安全设施的检查维护。（六）鉴定：定期审查保管期限，定期鉴定销毁。（七）宣传：执行档案法、国家和院规定，宣传档案知识，档案利用效果。





档案开发利用（档案管理部门完成）


（一）借阅：调整、复制、登记、催还、注销。（二）咨询服务：指导检索，提供信息回答问题。（三）指导培训：针对立卷归档情况，适时组织培训、指导、交流。（四）资料编撰：编制档案材料汇编。（五）跟踪收集：对于综合性重大工作、活动进行立档，跟踪、收集各种载体材料。必要时加以说明文字。（六）利用效果统计：档案归还时需登记利用效果。








