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文书档案是指机关、团体、企事

业单位在行政管理事务活动中产

生的，由通用文书转化而来的那

一部分档案的总体。

定义

具有行政管理性、强烈的政治色

彩、特定的体式、处理周期性和

档案的有机联系。

特点

文书档案的定义与特点



目标
科学地管理文书档案，有效地提供档案信息，为党和国家各项工作服务。

任务
贯彻党和国家的有关方针政策，维护和确保文书档案的完整与安全，系统地管

理文书档案，科学地开发利用文书档案信息资源，更好地为党和国家各项工作

服务。

文书档案工作的目标与任务



文书档案工作起源于奴隶社会，其形成以文字的出现为标志。在封建社会，文书档案工作有了进一步的发展。资

产阶级统治者利用文书档案来巩固他们的统治。在社会主义时期，文书档案工作是机关工作的组成部分，它担负

着积累和保管国家机器的历史记录，维护党和国家历史真实面貌的重要任务。

历史

随着现代信息技术的发展，电子文件的大量涌现，如何鉴定、保存、利用电子文件等文书档案资料成为文书档案

工作的重要任务。未来文书档案工作将更加注重现代化管理技术手段的应用，更加科学、高效地服务于党和国家

各项工作。

发展

文书档案工作的历史与发展
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确定需要收集的文书档案
类型，包括但不限于行政
文件、会议纪要、合同协
议、人事档案等。

收集范围 收集方式 收集要求

采用定期收集、随时收集
或专项收集等方式，确保
文书档案的完整性和时效
性。

确保文书档案的真实性、
准确性和完整性，同时对
具有法律效力的文件进行
公证或认证。

030201

文书档案的收集



根据文书档案的类型、内
容和时间等要素进行分类
整理，便于后续的查询和
使用。

分类整理

对文书档案进行编号、编
目和装订，建立详细的档
案目录和索引，提高查询
效率。

编目整理

将纸质文书档案进行数字
化处理，转化为电子文档，
便于存储、备份和远程传
输。

数字化整理

文书档案的整理



根据单位实际情况和档案管理需
要，制定合理的分类原则和方法。

分类原则
明确各类文书档案的归档范围、时
间和方式，确保文书档案及时归档。

归档要求

建立规范的归档流程，包括移交、
验收、登记和存储等环节，确保文
书档案归档的质量和效率。

归档流程

文书档案的分类与归档
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