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一、档案的定义 

    档案是机关、社会组织和个人
在社会活动中直接形成，保存备查
的各种形式和载体的数据、信息和
知识的记录。 



涵义 

（一）档案是文件材料有条件地转化而来

的，其转化的条件： 

  1．必须是办理完毕的文件材料，正在

办理过程中的文件不能称其为档案。 

  2．这些文件材料对我们日后工作有一

定的查考、利用价值。 

  3．按照一定的规律保存的。  

 



（二）档案的形式是多种多样的  

1．现代档案的形式有：纸质文件、 胶片、
磁带、磁盘、光盘等。 

  

2．类型方式: 文书档案、科技档案、基建
档案、会计档案、声像档案、照片档案和
实物档案等。  

 



（三）档案是人们社会活动的原始记录 

    档案是形成者直接使用的原始文件的

转化物，具有很强的原始性的特点。它与

文献资料、情报资料、图书资料有所不同，

它不是事后追忆、编写或收集的间接资料。 



二、档案的作用 

（一）原始凭证作用 

    档案是从当时当事直接使用的文件转化

而来的，文件上保留着真切的历史标记，它

客观的记录了以往的历史情况，是令人信服

的历史证据。所以，档案可以成为查考、研

究、争辩和处理问题的凭证。如:合同协议、

重要批示、办学资格等。 



（二）参考作用 

    档案是原始记录，是宝贵史料，为日常

行政业务工作、科学研究、生产生活等活动

提供借鉴、参考。例如：编史修志、制定发

展规划等。 

 



三、档案的归档范围 

    凡是反映本单位主要职能活动和基本
历史面貌的，对本单位、国家建设和历史
研究有保存和利用价值的载体文件材料，
包括照片、录音、录像、光盘、印模等非
纸质材料均属归档范围。无参考价值的文
件不需归档，否则档案材料玉石不分，影
响利用。具体归档范围注意以下方面： 

 



（一）上级机关下发给本级机关的文件材料  

 

1．上级机关颁发的属于本单位主管业务并需
要执行的文件，以及普发的，非机关主管业
务但需要贯彻执行的法规性文件。   

2．上级机关召开的会议，并需要贯彻执行的
会议主要文件材料。 

3．上级机关领导检查本单位工作的重要批示、
讲话稿、题词、照片和声像资料。 

 



（二）本单位在工作中形成的文件材料  
 

1．本单位会议纪要、原始记录等材料； 
2．本单位负责召开的各种工作会议的文件、
照片和声像资料； 
3．本单位颁发的各种正式文件；  
4．本单位的请示与上级机关的批复件； 
5．本单位形成的工作计划、总结、报告、统
计表及反映业务活动和科研管理的专业性文件
材料； 
6．本单位领导人在公务活动中形成的重要信
件、电话记录、讲话等。 

 



7．本单位形成的各项规章制度，历史沿革、大
事记等； 

8．本单位干部任免、调配、职称评定、职工录
用、调资转正、人员编制、机构设置、竞聘材料
等文件； 

9．本单位财产、物资、档案等交接凭证、清册
等，本单位与有关单位签定的各种合同、协议书
等材料； 

10．本单位基本建设工程施工图纸、竣工图纸、
设计书、协议书、签订的各种合同、购置的大中
型设备的文件材料等； 

 



11．本单位形成的财务预算、决算、凭证、帐簿； 

12．本单位在外事活动中形成的请示、报告、接
待计划、总结、会议纪要、简报、邀请函、组队
方案、参加会议的文件材料等；  

13．本单位在教学活动中形成学科建设、招生、
学籍成绩、教学大纲、学位、毕业、教材、学生
管理等文件材料； 

14．重要的人民群众来信、来访、摘要及处理结
果等材料。 



（三）不需归档的文件 

 

1.重份文件 

2.仅供参阅、参考、征求意见，不需办理
的文件 

3.未经领导审阅、签发的文件 

4.一般文件的修改稿 

5.未办理、未成行或正在办理的文件 

 



四、档案的整理 

（一）纸质档案的整理方法 

 

     1.分类排序有讲究 

     2.装订方法要规范 

     3.页码编排看仔细 

     4.日常把好质量关 

     5.正确填写档案目录 

 



——分类排序有讲究 

1.首先将一个年度的所有文件依照先类别后时间的原则进行
分类排序。 

——分类：根据文件形成部门的不同，进行分类。  

——排序：每类文件均按发文日期进行排序。    

           



——装订方法要规范 

2.接下来将排好顺序的文件按件装订。装订时，正本在前，
定稿在后；正文在前，附件在后；原件在前，复制件在后；
转发文在前，被转发文在后；文件在前，批转单在后；来
文与复文作为一件时，复文在前，来文在后。 

  

     在装订文件时，可根据文件的薄厚使用不锈钢订
书钉、彩色回形针、鱼尾夹在文件左上角进行装订。 



在文件首
页的右上
角归档章 

——页码编排看仔细 

3.在装订好的文件上
编写页码。页码编写
位置为文件每页正面
的右下角和背面的左
下角，用阿拉伯数字1、
2、3 …… 。没有文字

的页面不标页码；已
汇编成册并有页码的
资料、书籍无需标注。 





档号：档案馆检查无
误后提供，移交前填
写完整 

件号 ：按照前

期排好的文件
顺序填写。用
阿拉伯数字1、
2、3„„用铅
笔填写。 

页数：文件的总页数。 



——日常把好质量关 

4.档案工作对文件质量的要求非常高。如果平时不注意，
收集到的文件很可能已经是无法逆转的不合格文件。
在日常工作中，办公室人员有义务提醒本单位人员，
做到以下几点： 

 （1）本部门产生文件，尽量使用A4大小纸张。所有文
件可选择双面打印，但不能用废纸打印。如接收传真
时使用了废纸，请先用新纸复印后再请领导批示。 

 （2）提醒领导，在批示时必须使用黑色墨水笔，不可
使用铅笔、圆珠笔、水彩笔，也不建议使用蓝黑钢笔。 

 （3）日常文件需放在文件盒内保管，不要使文件边角
损坏或留有油渍、水渍等渍迹。 



——正确填写目录 

备注：填写需要说明的内容，
如重要文件存档2份等。 

序号：按照前期
排好的文件顺序
依次排序。 

文号：填写发文号，如
体办字〔2018〕153号、
体人字〔2018〕13号，
没有可以不填。 

责任者：文件形成部
门。以文件盖章为准。 

题名：需要填写文件的完整名
称。如文件名称只写了“通
知”，则要根据文件内容自行
拟出适当的题名，一般为部门+
事由+文种。 

日期：填写文件发文日期，格
式为2009.10.03。 

页数：填写总页码。 

档号:档案馆检查无误后提供，
移交前填写完整。 



——正确填写目录 

立卷人为兼职档案员，检查人为
分管档案工作领导，立卷时间填
写立卷完成时间 

填写本卷的题名，如：“2018年
体育总局文件” “2018年XXXX处
工作文件” “2018年XXXX学院工
作文件” 等。 

填写本卷件数及页数。 

填写卷内档案情况，如：“卷内
文件齐全完整”“XXXX文件有2
份”“XX号文件借出”等等。 

档案馆检查无误后提供，移交前
填写完整。 



——正确填写目录 

备注：填写需要说明的
内容。 

档号：档案馆检查无误
后提供，移交前填写完
整。 

案卷题名：填写本卷的题名，如：“2018年
体育总局文件” “2018年XXXX处工作文件” 
“2018年XXXX学院工作文件” 等。 

年度：档案形成的年度。 

件数：卷内总件数。 

保管期限：根据《档案
保管期限表》填写“永
久”、“长期”等。 

页数：卷内总页数。 



(二）照片档案的整理 

    照片档案整理按照一件事一个文件夹的原则，
将相同事件的照片存放在同一文件夹内。 

文件夹名称： 

序号+年月日+活动名称 

1.2018年10月20日我校举办第六届中外大学校长体
育论坛 

 



图片名称： 

序号+年月日+活动名称+人员姓名 

1.+2018年10月20日+我校举办第六届中外
大学校长体育论坛+国家体育总局副局长、
党组成员李颖川致辞 

 



    反应同一内容的若干张照片，应选择主
题鲜明、影像清晰、画面完整以及未加修饰
剪裁的原版照片归档。数码照片分辨率在500
万像素以上；传统照片规格不限。 



序号：文件夹的顺序号。 
档号：无需填写。 
案卷题名：文件夹名称。 
年度：图片拍摄年度。 
件数：文件夹内图片数
量。 
保管期限：永久。 
备注：填写需要说明的
内容，如图片非原片等。 

    照片档案在填写移交目录时，
需注意以下事项。 



五、档案的移交 

    各部门、各单位档案整理完毕后，请与档案
馆联系，档案馆工作人员对档案进行检查，合格
后方可移交。 

    各部门、各单位应该在每年6月底前，完成
上一年度的档案移交工作。 

    档案移交时将检查合格的档案和两份填写完
整的移交目录一同送至档案馆，电子版发送邮件：
danganguan@bsu.edu.cn。待工作人员核对签字
后，其中一份移交目录留给移交单位备查。 

 



    打印出的移交目录下方，会出现一些需要填写的条目。
其中，移交单位（盖章）及负责人、移交人均由归档单位填
写。接收人、移交时间待档案移交时由档案馆填写。 



收集档案 

1.档案和纸质卷内目录、卷内备考表。 
2.两份填写完整的纸质版移交目录。 
3.电子版卷内目录、卷内备考表、移交
目录发送至danganguan@bsu.edu.cn。 

档案归档流程 

1.档案分类 
2.盖归档章 
3.编排页码 
4.填写卷内目录、卷内备考表、移交目录 

整理档案 

档案馆进行检查 

移交档案 

不
合
格 

合
格 



序号 部门名称 已归档年度 

1 党委办公室（校长办公室） 2017 

2 党委组织部 2008 

3 党委宣传部(新闻中心) 2017 

4 党委统战部 2008 

5 纪检监察办公室(审计处) 2016 

6 学生工作部（武装部） 2016 

7 保卫部 2014 

8 离退休工作处 2016 

9 机关党委 无档案 

10 人事处(教师工作部) 2015 

11 教务处 2011 

12 研究生院 2012 

13 科学技术处 2009 

14 训练竞赛处 2017 

15 发展规划与学科建设处 无档案 



序号 部门名称 已归档年度 

16 招生与就业工作处 2017 

17 国际交流与合作处（港澳台事务办公室） 2017 

18 财务处 2008 

19 资产管理处 2017 

20 后勤管理处 2016 

21 基建处 2017 

22 国家队保障处 2009 

23 图书馆（档案馆） 2017 

24 工会委员会办公室 2016 

25 团委 2016 

26 教育学院 2011 

27 心理学院 无档案 

28 运动人体科学学院 2016 

29 运动医学与康复学院 2014 

30 体能训练学院 无档案 



序号 部门名称 已归档年度 

31 中国武术学院（中华民族传统体育研究院） 2007 

32 体育休闲与旅游学院 2013 

33 马克思主义学院 2014 

34 管理学院 2017 

35 体育商学院 无档案 

36 新闻与传播学院 2014 

37 国际体育组织学院（外国语学院） 2004 

38 艺术学院 2007 

39 人文学院 无档案 

40 继续教育学院（冬奥培训学院） 2018 

41 中国足球运动学院（中国橄榄球运动学院） 无档案 

42 中国篮球运动学院 无档案 

43 中国排球运动学院 无档案 

44 中国冰球运动学院（中国冰壶运动学院） 无档案 

45 中国游泳运动学院 无档案 



序号 部门名称 已归档年度 

46 中国田径运动学院 无档案 

47 中国极限运动学院 无档案 

48 中国马术运动学院 无档案 

49 竞技体育学院 2009 

50 附属竞技体育学校 2009 

51 体育工程学院 无档案 

52 中国运动与健康研究院 无档案 

53 中国奥林匹克高等研究院（中国体育政策研究院） 无档案 

54 信息网络中心 2008 

55 校友会、 教育基金会 无档案 

56 学术期刊社 2017 

57 校医院 2009 

58 北京体育大学出版社 2015 

59 北京体育大学产业管理集团 2010 

60 国家体育总局干部培训中心 2012 



联系人：董健 

办公地址：图书馆（档案馆）106 

联系电话：62972617 

电子邮件：danganguan@bsu.edu.cn 




