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该归的文件到底归了没有，是检验档案工作成效最硬的指标。归档率统计对

比应归档与实际归档的文件数量，按部门、年度自动算出归档率，督促应归尽

归，及时发现漏归欠交。

一、为什么需要归档率统计

档案工作最怕“文件在个人手里”。只有把应归与已归做对比，才能知道各

部门是真交了还是在拖。

应归未归难发现：文件是否该交、交了没有，平时无人比对，年底才发现缺

一大块；

部门无压力：没有归档率排名，业务部门觉得归不归无所谓，催办靠人情；

考核缺数据：档案工作要纳入部门考核，却拿不出量化的归档率；

漏归成隐患：个人离职调岗时，文件没归档就随人走了，事后无法补救。

归档率统计把“交没交齐”变成可量化、可排名、可考核的数字：谁交得

好、谁在拖欠，一目了然。

二、怎么用：比对应归与已归

系统依据归档范围与业务流转记录，比对应归档量与实际入库量，按部门计

算归档率并排名。

表1 归档率统计使用流程

步骤 操作要点

确定口径 设定归档范围与统计年度、部门；

自动比对 系统比对应归档量与实际入库量；

计算归档率 按部门、门类算出归档率与缺口；

排名公示 查看各部门归档率排名与欠交清单；

催办考核 导出清单催办，结果纳入考核。

归档率要结合业务口径。应归档量可来自业务系统办结记录或年度归档计

划，口径越准，归档率越有说服力。系统支持多口径配置，避免为了率而凑数。



应归档口径可来自业务系统办结数据，也可按年度归档计划设定，口径一经

确定保持稳定，便于同比。归档率低的部门可导出未归档清单，逐笔催交。

应归尽归的口径与业务系统办结数据每日对账，差异自动提示。归档率纳入

部门年度档案工作评价，与通报、考核挂钩，使这项指标真正成为日常约束而非

年终一次性运动。

归档率不是孤立数字，而是业务部门档案意识的晴雨表。系统按应归尽归口

径逐月考核，对排名靠后的部门自动生成未归档清单，管理员可逐笔催交而非笼

统通报。对人员离职、岗位调动等节点，系统把经手文件的归档率作为交接前置

条件，未归清不办理，从制度上堵住文件随人流失的口子。归档结果与部门年度

考核、评先评优挂钩，使原本需要反复动员的归档工作变成人人在意的硬指标。

长此以往，文件办理完毕即归档成为习惯，应归尽归不再是一句号召，而是可量

化、可追溯、可考核的日常，单位档案的完整性也因此有了根本保障。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

自动比对
不用人工清

点

依据归档范围与业务记录自动比对应归与已归，省去手

工台账。

部门排名 谁欠谁清楚 按部门计算并排名归档率，欠交单位一目了然。

缺口下钻
缺什么列得

出
点击低归档率部门，展开未归档清单，精准催办。

多口径配

置

指标贴合实

际
应归档口径可按业务办结、年度计划等灵活设定。

考核输出 结果可用 归档率导出表格，直接纳入部门与个人档案考核。

人员离职调岗时，系统核对其经手文件归档率，未归清不办理交接，从制度

上防止文件随人流失。

四、典型使用场景

季度通报：按季度公布各部门归档率，对欠交单位发催办通知。

离职把关：人员调岗离职前核对其经手文件归档率，未归清不办理交接。

年终考核：把年度归档率作为档案工作考核依据，奖优促后进。

五、价值与产品定位



归档率统计的价值在于把“应归尽归”从口号变成可考核的硬指标：谁交

齐、谁拖欠清清楚楚，文件不再长期散落在个人手中。把应归尽归变成可考核的

硬指标，文件才不会长期散落在个人手中。

它是云丰档案采集归档环节成效的度量衡。与 OA 等业务系统对接后，应归

与已归自动比对，让归档管理真正闭环。


