
文书档案整理

产品名称 文书档案整理

公司名称 贵阳吉深档案科技有限公司

价格 5.00/件

规格参数

公司地址 贵州省贵阳市国家高新区金阳科技产业园贵阳科
技大厦A栋4楼

联系电话 0851-82203476 13985120510

产品详情

文书档案是机关、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习惯称谓。包括命令、指示、决定、布告、请示、报告、批复、通知、信函、简报、会议记录、计划和总结等。
文书档案怎么分类？

文书档案通常有二级分类和三级分类，档案较少的采用二级分类“年度+保管期限”，较多的采用三级分类“年度+机构（问题）+保管期限”或“年度+保管期限+机构（问题）”。
文书档案以什么为单位归档？
在2001年之前按卷归档，2001年后按件归档。
文书档案整理有哪些内容？

收集、分年度、确定归档范围、分类、立卷（整理成件）分保管期限、文件排列、装订、编号、写页码、装盒、编目、放置备考表、上架等工作。
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