
2023年机关档案整理实施方案(汇总5篇)
确定目标是置顶工作方案的重要环节。在公司计划开展某项
工作的时候，我们需要为领导提供多种工作方案。方案书写
有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇方案呢？以下是我给
大家收集整理的方案策划范文，供大家参考借鉴，希望可以
帮助到有需要的朋友。

机关档案整理实施方案篇一

     为提升我镇党员档案管理工作水平，实现党员管理
规范化管理，保护盒利用好党员档案资料，我镇决定对全镇
农村党员档案进行一次全面整理，现将实施方案制定如下：

1、严格按照有关规定，对确实的党员档案资料进行补齐，无
法补齐的要求党员填写好党员信息登记表并予以归档，对每
名农民党员的档案材料予以整理，形成规范的农村党员档案。

2、建设好专门的农村党员档案室，由党政办成丽负责日常管
理和使用工作。

（一）准备工作（3月下旬）

成立档案整理工作领导小组，由曹巍任组长，邓红梅、刘慈
玲、成丽、刘娜、易明弘、刘康为成员，确保工作顺利完成。

（二）档案的收集整理（4月—6月）

按照归档要求，对党员档案资料进行收集整理，做好档案收
集、立卷、编号、装盒等工作，对立卷的档案进行分类存放，
并编制好台账。

（三）完善硬件设施设备的建设（7月—8月）



合理建设好党员档案室，配齐档案柜、防光窗帘等设备设施，
并将党员档案管理制度上墙。

（四）总结（9月—10月）

开展一次”回头看”，认真检查各项工作是否存在纰漏，并
总结好经验教训，做好其他资料的收集整理。

机关档案整理实施方案篇二

      为使政法委机关工作有序化、规范化，档案建设是
重要的一环。目前在硬件投入的基础上，正在进行档案的整
理、归档工作。总的想法是：立足于高起点，规范化进行整
理和建设，力争档案工作提档升级。

基本设想及工作内容如下：

按重庆市档案局号文件标准（省（市）一级）。

按照政法委的职能、业务特点及档案管理的要求，分成三大
类：

1、文书档案

主要内容是：上级文件、同级文件及各类材料。

2、财务档案

主要内容是：帐目、凭证、票据、报表等。

3、人事档案

主要内容是：干部人事档案、人事调动文件、受奖惩情况、
党员基本信息资料等。



4、科技档案

主要内容是：重大科技（学术）创新成果、学术协会资料、
调研成果等。

5、基建档案

主要内容是：基础建设的方案、设计图纸、预算等档案资料。

文书档案：收集、整理上三级和本级文件的正文及底稿，将
机关有保存价值的文件刻录光盘(包括纸质档案)。

声像档案：收集有关工作、会议、活动方面的声像资料包括
照片（包括底片）、音像带、磁盘等，分类归档。

财会档案：帐簿、报表、凭证装订成册、编号、存档。科技
档案包括：重大科技（学术）创新成果。对所有重大科技
（学术）创新成果按件立卷、打目录、打页号、填写备考表、
编号等。

基建档案包括：设计图纸档案、竣工图纸档案、工程前期文
件材料等。

1、文书档案（案卷目录、分类目录、字号目录）；

2、声像档案（声像档案总目录、照片档案总目录、分类目
录）；

3、财会档案（三册案卷目录）；

4、科技档案（总目录、案卷目录、分类目录）；

5、基建档案（总目录、案卷目录、分类目录）；

6、建立健全各类档案的统计册、查借阅登记册等。



1、借阅制度；

2、归档制度；

3、管理人员岗位责任制；

4、保密制度；

5、其它工作制度。

12月底前，完成机关20xx年各类档案整理、归档及编制相关
检索工具。之后，进入正常管理阶段。

1、为使我委20xx年各类档案及时统一归档管理，建议外请一
名经验丰富、政治立场坚定、保密意识强的同志协助整理各
类归档资料，整理前与其签订保密协议书，预计经费2000元，
经费可以视整理情况适当调整。

2、为使我委各类档案实现集中统一管理，达到标准化、科学
化、规范化，需要求各部门将保存在个人手中的所有文件、
材料、图纸、光盘、照片、录音、录象带等，向档案室移交，
并填写移交目录。时间为12月25日前。

机关档案整理实施方案篇三

为使政法委机关工作有序化、规范化，档案建设是重要的一
环。目前在硬件投入的基础上，正在进行档案的整理、归档
工作。总的想法是：立足于高起点，规范化进行整理和建设，
力争档案工作提档升级。

基本设想及工作内容如下：

按重庆市档案局号文件标准（省（市）一级）。



按照政法委的职能、业务特点及档案管理的要求，分成三大
类：

1、文书档案

主要内容是：上级文件、同级文件及各类材料。

2、财务档案

主要内容是：帐目、凭证、票据、报表等。

3、人事档案

主要内容是：干部人事档案、人事调动文件、受奖惩情况、
党员基本信息资料等。

4、科技档案

主要内容是：重大科技（学术）创新成果、学术协会资料、
调研成果等。

5、基建档案

主要内容是：基础建设的方案、设计图纸、预算等档案资料。

文书档案：收集、整理上三级和本级文件的正文及底稿，将
机关有保存价值的文件刻录光盘(包括纸质档案)。

声像档案：收集有关工作、会议、活动方面的声像资料包括
照片（包括底片）、音像带、磁盘等，分类归档。

财会档案：帐簿、报表、凭证装订成册、编号、存档。科技
档案包括：重大科技（学术）创新成果。对所有重大科技
（学术）创新成果按件立卷、打目录、打页号、填写备考表、
编号等。



基建档案包括：设计图纸档案、竣工图纸档案、工程前期文
件材料等。

1、文书档案（案卷目录、分类目录、字号目录）；

2、声像档案（声像档案总目录、照片档案总目录、分类目
录）；

3、财会档案（三册案卷目录）；

4、科技档案（总目录、案卷目录、分类目录）；

5、基建档案（总目录、案卷目录、分类目录）；

6、建立健全各类档案的统计册、查借阅登记册等。

1、借阅制度；

2、归档制度；

3、管理人员岗位责任制；

4、保密制度；

5、其它工作制度。

12月底前，完成机关20xx年各类档案整理、归档及编制相关
检索工具。之后，进入正常管理阶段。

1、为使我委20xx年各类档案及时统一归档管理，建议外请一
名经验丰富、政治立场坚定、保密意识强的同志协助整理各
类归档资料，整理前与其签订保密协议书，预计经费2000元，
经费可以视整理情况适当调整。

2、为使我委各类档案实现集中统一管理，达到标准化、科学



化、规范化，需要求各部门将保存在个人手中的所有文件、
材料、图纸、光盘、照片、录音、录象带等，向档案室移交，
并填写移交目录。时间为12月25日前。

机关档案整理实施方案篇四

干部人事档案管理工作是干部工作的基础，随着干部人事制
度改革的不断深入化，干部工作的规范化，对干部人事档案
管理工作提出了更高的要求。为了逐步加强和规范我校干部
人事档案工作，提高干部人事档案工作水平，有效地保护和
利用档案，拟制定本方案。

干部人事档案整理工作，是档案建设的基础工作之一，必须
坚持以《干部档案工作条例》、《干部档案整理工作细则》和
《干部人事档案工作制度》及有关文件为依据，立足收集整
理，狠抓基础建设，提高管理水平，确保提供利用。不断完
善干部人事档案管理制度与相关工作流程，实现人事档案管
理的科学化、规范化，保证每一份干部人事档案的完整性。

我校干部人事档案整理工作将努力实现以下主要目标：做好
干部档案材料的收集、编目、归档工作，充实和完善干部档
案内容，进一步搞好干部人事档案整理和完善工作。特别要
在目前个人散材料较多的情况下，切实提高档案材料的质量，
做好干部人事档案的规范化管理工作，切实做好档案的整理
工作，保证每卷档案的完整、真实、条理、精炼、实用。

要按照中组部对于干部人事档案材料的新要求、新标准对现
有的人事档案进行逐一整理。并对于不能存放a4纸型档案卷
盒或者老化影响实用的进行更换，使干部人事档案用纸、档
案卷盒等所用材料符合国家档案的有关标准。整理过程中要
注意做好干部人事档案的材料归档、目录调整及卷盒的更换
等工作。



1、干部档案管理制度不够健全和完善。部分材料归档不及时，
有时导致一些资料无法弥补；内容不够细致，有些材料缺乏
有效性的认定；工作要求与实际情况有一定程度的脱节。

2、填写信息相对落后陈旧。如最近一次填写的职工履历表时
间为20-年，个人履历、社会关系、政治面貌等基本情况的变
更，档案材料的短缺，都直接影响到了案卷质量。

建立完善的干部人事档案，是使干部管理工作更加有序、规
范的关键一环。此项工作涉及面广，工作量大，而目前我部
管档卷数较多，人员配备相对较少，面临当前较为繁重的整
理任务，建议抽调政治和业务素质较好的党员干部及有档案
管理经验的同志在相应独立的操作室进行集中整理，而确保
整理过程中每个环节安全保密，万无一失，争取保质保量完
成干部人事档案整理工作。

机关档案整理实施方案篇五

为提升我镇党员档案管理工作水平，实现党员管理规范化管
理，保护盒利用好党员档案资料，我镇决定对全镇农村党员
档案进行一次全面整理，现将实施方案制定如下：

1、严格按照有关规定，对确实的党员档案资料进行补齐，无
法补齐的要求党员填写好党员信息登记表并予以归档，对每
名农民党员的档案材料予以整理，形成规范的农村党员档案。

2、建设好专门的农村党员档案室，由党政办成丽负责日常管
理和使用工作。

（一）准备工作（3月下旬）

成立档案整理工作领导小组，由曹巍任组长，邓红梅、刘慈
玲、成丽、刘娜、易明弘、刘康为成员，确保工作顺利完成。



（二）档案的收集整理（4月—6月）

按照归档要求，对党员档案资料进行收集整理，做好档案收
集、立卷、编号、装盒等工作，对立卷的档案进行分类存放，
并编制好台账。

（三）完善硬件设施设备的建设（7月—8月）

合理建设好党员档案室，配齐档案柜、防光窗帘等设备设施，
并将党员档案管理制度上墙。

（四）总结（9月—10月）

开展一次”回头看”，认真检查各项工作是否存在纰漏，并
总结好经验教训，做好其他资料的收集整理。


