
                    《企业档案管理》课程大纲
【课程对象】   行政人员以及档案管理人员
【课程时间】  6 课时/天
【课程目的】
1、掌握企业文档科学化管理；
2、掌握档案管理工作的原则； 
3、掌握企业档案管理工作的内容；
4、解疑答惑：提高自身业务管理的水平；
5、增强档案管理的意识，重视档案管理；
6、 实现档案科学分类、入档、存放、保管； 
7、通过学习能够制定档案管理制度，搭建档案管理体系；
8、 用自身掌握的档案管理知识指导本部门或其他业务部门人员；
9、 掌握档案管理基本知识、管理要点，能够在具体工作中运用、操作。
【培训形式】  激情讲授、游戏导入、案例解析、头脑风暴、分组研讨、互动发表等
【课程内容】

一、档案管理概述

1、档案及档案管理工作的性质和特点

2、档案管理工作的内容与范围

3、档案管理工作的基本原则

4、档案管理机构及职能

案例：集团企业档案管理实务及典型案例

二、现代档案的特点与档案管理工作的发展趋势

1、现代档案的特点

2、档案管理工作的发展趋势

分析：企业档案管理，一课一案

案例：企业档案管理经典实战案例之万科篇

三、企业文档管理现代化

1、企业电子文件的产生与传递

（1）电子文件产生的环境与特点

（2）电子文件传递的时效性与归档的关系

2、企业电子文件的归档

（1）准确性要求

（2）真实性要求

（3）有用性要求

3、企业电子档案管理问题研究

（1）合法性与实用性的关系

（2）原始性与复制性的关系



（3）企业的一般性应对策略

分析：企业档案管理经典培训的实战点评

案例：集团企业档案管理水平提高及应用案例详解

四、企业文档的科学化管理

1、企业文档工作的主要内容

（1）文件的企业档案管理；

（2）文件的归档与档案管理；

（3）企业档案的开发与利用

2、企业文档工作的配套要求

（1）体制决定一切

（2）现代化管理系统的作用

（3）标准化的提前量.(管理制度体系)

3、基础数据清理

（1）企业基础数据的构成与分类

（2）数据清理的方法

（3）数据互动规律

（4）数据清理工具的设计与使用

4、企业文档工作的具体实务

（1）归档控制

（2）价值标识

（3）系统化管理

（4）日常保护

（5）检索与利用

（6）企业信息资源的配置

互动：企业档案管理：勇敢者的游戏！

案例：企业档案管理培训经典案例榜单 TOP10

分享：企业档案管理的 3c 标准与 4d 理论

五、企业电子文档管理原则与方法

1、企业电子文档的概念与特点

2、企业电子文档管理的原则

3、企业电子文档管理的基本方法

分享：企业档案管理的 24 字方针

六、档案管理工作的内容



1、档案的收集

（1）档案室的收集工作

（2）企业对档案的收集

2、档案的整理

（1）全宗的划分

（2）全宗内档案的分类

（3）案卷的组织

（4）企业立档与全宗历史考证

3、档案价值的鉴定

（1）档案价值鉴定工作的程序、制度和原则

（2）鉴定档案价值的标准和方法

七、档案如何分类管理？

1、时间分类法

2、年度分类法

3、时期分类法

4、组织机构分类法

5、作者分类法

6、通讯分类法

7、技术分类法

8、文书分类法

9、媒体分类法

10、文件种类分类法

11、形状规格分类法

12、载体形态分类法

八、档案管理应注意之细节

1、如何追踪被调阅的文件？

2、如何管理储存在计算机内的档案？

3、传统所谓“档案”之外一些特殊的档案　

4、待处理事项之文件在未归档前应如何整理？


