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大型会议档案收集整理“三步走” 

 

2021 年 7 月，习近平总书记对档案工作作出重要批示，

强调“要把蕴含党的初心使命的红色档案保管好、利用好，

把新时代党领导人民推进实现中华民族伟大复兴的奋斗历

史记录好、留存好”。我体会，做好大型会议筹办过程中形

成档案的收集整理工作，为下次会议的组织筹办提供第一手

素材资料和重要参考，需重点做好“三步走”。 

负责会议筹办的工作组成立后，需第一时间研究制

定会议文件材料归档工作制度。制定归档工作制度应注

意把握以下重点。 

明确承办人责任。会务工作承办人对经办会议的组

织或办件流程最为熟悉，对做了什么工作、形成了哪些

材料、研提了哪些建议、领导有何批示与要求等最为了

解。由承办人梳理办件材料、分类整理归档，可以有效

确保档案齐全完整、科学有序。 

给出具体翔实的操作指南。归档工作制度中宜采用

直接列出存档要素、细致明确整理要求等方法，承办人

“按图索骥”操作即可迅速上手。 
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以筹办领导小组会议为例，常规的有会议请示、通

知、安排、名单、席次、讲话（含领导修改的花脸稿）、

主持词、会议文件、会议纪要等存档要素，有的还包括

与外单位沟通对接的往来文件。 

一场会议结束后，承办人应逐一对照存档要素核对

收集相关文件材料，确保归档文件材料齐全、准确、规

范。 

宜用通俗易懂表述。关于档案收集、排序、著录等

环节，归档工作制度中宜用大白话代替档案专业词句，

使承办人不用过多琢磨即可理解掌握。 

加入自查动作。归档工作制度中还应详细列出自查

选项，如是否按相应会议要素齐全收集、每件档案的内

容是否完整等，由承办人逐一对照自查，确认完成后进

行勾选。 

强化过程管理，做到“随办随收随整理”，从源头

上抓好档案工作。 

加强培训，强化档案意识。工作组人员到位后，应

及时组织开展会议文件材料归档业务专题培训，由档案

员对档案收集的范围、责任主体、流程及注意事项等进

行讲解说明，重点对归档工作制度进行详细解读，必要

时使用 PPT 或者现场实操演示等方式，增强培训的参与

感、画面感，帮助大家更好认识档案、理解档案、亲近
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档案，形成“及时收集、规范整理”的良好档案意识和

工作习惯。 

加强督促，落实全过程管理。档案员应通过组内碰

头会、日常沟通等方式就做好会议文件材料归档进行提

醒。承办人应在一场会议结束或办件办结后及时将相关

文件材料进行收集整理归档，确因手头工作忙碌暂时难

以完成归档任务的，可提出延期申请，但要限定归档时

间。对已办结完一段时间的文件材料，档案员要及时向

承办人进行催收移交。 

加强沟通反馈，整理共性疑问。档案员应对各承办

人交来的归档文件材料加强审核把关，发现不准确不规

范的地方及时反馈修改，减少后期不必要的返工。 

在此过程中，可对档案收集整理过程中普遍存在的

问题和共性疑问予以汇集整理，编写档案整理注意事项，

发承办人进行工作提醒。 

保障后续档案检索利用的精准定位和高效便捷，需

开展好档案的“二次整理”。 

梳理“行军图”，明确大致脉络。档案员应及时梳

理整个工作组筹办工作的脉络和每场会议的组织实施情

况，形成系统完备的归档文件分类。 
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一般而言，首先是制定总体方案、报批设立会务工作机

构、明确人员组成、协调对接各方面相关档案，搭起“树

干”；之后按照预备会议、开幕会、分组讨论、闭幕会等具

体会议场次依次展开收集，穿插收集简报快报、保密、新闻、

内部管理等相关档案，形成“树枝”。二者有机结合，筹办

工作的全貌即可清晰完整呈现出来。 

集体“作战”，开展承办人复核工作。由档案员将

前期收集的归档文件材料分门别类初步整理后返回各承

办人，由承办人综合考量会议开展时间节点、归档文件

材料重要程度等因素进行再次梳理，认真细致进行查缺

补漏。承办人完成梳理补充后，由档案员进行汇总审核，

并报工作组相关负责人审阅同意后正式移交档案部门。 

 

来源：《秘书工作》2023 年第 2 期


