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全宗卷编写方案
全宗卷作为档案管理工作的重要组成部分，记录了一

个全宗从诞生到成长过程中的各项关键信息，是档案的

“身份证”和“成长手册”。为确保全宗卷的完整性和准

确性，特制定本编写方案。

二、确定全宗卷的内容和结构

全宗卷的内容应涵盖全宗介绍、组织机构沿革、档案

整理与鉴定、档案保管与利用、档案统计、档案信息化等

方面。其结构应明确，包括基础材料和业务材料两大类。

基础材料包括全宗介绍、组织机构沿革等；业务材料则涵

盖档案整理、鉴定、利用、统计等各个环节。

三、搜集和整理全宗卷材料

（一）全宗介绍

详细记录全宗的名称（含曾用名）、形成者（立档单

位名称）、起始时间（含成立时间及批文编号）、档案数

量（永久、长期、短期各多少卷/件）、上级主管单位、历

史沿革（按年份列重大变更）、主要职能（分时期描述）、

内设机构及人员编制等信息。必要时，可在备注栏中注明

档案起止年度等额外信息。

（二）组织机构沿革

详细记录本单位的组织机构沿革和发展历程，包括机

构的设立、变更、撤销等情况，以及各时期的主要负责人

和职能范围。
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（三）大事记

大事记是党政机关、社会团体、企事业单位记载自己

重要工作活动或自己辖区所发生的重大事件的一种应用文

体。大事记具有史料价值，可以起到录以备查的作用。

（四）档案整理与鉴定

按照相关规定和标准，对档案进行分类、编目和鉴定。

整理过程中应形成详细的工作方案，包括分类方案、编号

规则、案卷目录年度汇总表、卷内文件排列说明等。对于

特殊载体档案（如照片、录音录像等），还需制定专门的

整理说明。

（五）档案保管与利用

记录档案的保管情况，包括库房的温度湿度记录、档

案的存放位置、保护措施等。同时，记录档案的利用方式

和效果，如借阅记录、复制记录、利用反馈等。对于档案

保管过程中发生的特殊情况（如库房漏水、档案受潮等），

也应详细记录并说明处理措施。

（六）档案统计

对档案的数量、种类、年限等进行统计和分析，形成

统计报表或分析报告。统计数据应准确反映全宗内档案的

实际情况，为档案管理提供决策依据。

（七）档案信息化

涉及档案的数字化、信息化的具体内容和成果。包括

数字化工作的进度、成果质量、数据存储方式、信息化系

统的使用情况等。
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四、编写全宗卷材料目录

为方便查询和使用，需按照全宗卷的结构，将材料目

录分类编排。目录应清晰反映全宗卷的内容，包括标题、

时间、文号等详细信息。同时，可建立电子目录系统，实

现全宗卷的快速检索和查询。

五、审核和修改全宗卷材料

对全宗卷材料进行逐一审核，确保其内容完整、准确。

对于不符合要求的全宗卷材料，应进行修改和完善。同时，

建立定期更新和补充机制，确保全宗卷的时效性和准确性。

六、完善全宗卷材料签字盖章手续

对需要签字盖章的材料，应按照规定进行签字盖章。

对于签字盖章手续不完备的材料，应予以完善和补充。严

禁伪造或虚假的签字盖章手续，一经发现应严肃处理并追

究相关责任人的责任。

七、建立全宗卷电子档案

为提高档案查询和使用的便利性，应将全宗卷材料进

行电子化。具体包括将全宗卷材料进行扫描或拍照，转化

为电子文件格式；将电子文件进行分类整理和归档保存，

建立相应的电子档案库；利用信息化手段，实现全宗卷电

子档案的快速查询和使用。


