
                                

风电企业档案管理及保密培训

 杨辉（3天）

课程背景

风电企业生产经营中大量有极大经济价值的档案如何管理保存？

档案是企业的记忆，是企业全体人员经过努力取得的成功管理运营经验转化而来的一种物质载体，这

也是企业经营持续发展的商业机密，更是企业财富的证据，必须予以妥善管理。

良好的档案工作，清楚地昭示企业曾经取得的成功经验或教训，即使企业具体操作人员全部更换一遍，

后来者通过查阅档案，可以使企业继续沿着成功的道路走下去，从而取得更大的成就。

在这个唯有变化为唯一不变的时代，良好的档案管理，例如行政档案、技术档案、会计档案、人事档

案等良好管理，可使得企业在生产经营中避免巨大的风险，保证企业稳健的持续发展。

因此，档案，看上去是枯燥的旧物，其实是黄金一样珍贵的物品，是企业永续发展的必备！

当然，也是相关档案管理人员职业生涯发展必备的工作技能，学好用好档案管理，是职场的必杀技！

本课程针对风电企业档案管理实战操作进行设计，实战操作结合理论，可帮助学员在轻松愉快的互动

训练中提升档案管理水平。

课程收益

1、帮助学员认清新时代档案管理工作的现状、形势、发展方向，避免问题

2、帮助学员系统地掌握风电企业档案管理的一般规则、技术和方法

3、帮助学员掌握档案信息化管理基础中的实体管理中的档案价值鉴定、档案收集、档案整理、档案

立卷组卷、档案保管、档案登记和统计等技术方法

4、帮助学员掌握档案信息资源开发的意义和原则，档案检索、档案编研、档案提供利用等方面的原

理和方法

5、掌握新标准建档案信息化的内容与原则，电子文件管理、档案数字化等原理、技术和方法

课程对象：风电企业各级档案管理人员、资料管理人员

课程特色：课堂讲授+案例分析+情景演练，突出实战性与实用性

课程时间：3天（18H）



                                

课程大纲

第一章  5G时代与档案管理的发展
一、档案管理人员的市场现状和职业生涯
二、国内外企业档案管理现状、问题
三、国内外企业档案管理创新和发展方向
四、档案工作的四个目标定位
五、企业档案的五个经济价值
六、企业档案产生效益的五个环节
七、企业档案管理的三个风险点
八、企业档案管理的职责
1、工作人员的岗位职责
2、档案室工作职责
九、档案管理体系的八个制度
十、档案工作规章
【案例分析】 （1）归档文件整理 （2）档案管理工作人员如何保护自己 （3）某企业的档案漏洞  （4）

电力企业的档案价值 （5）为何企业档案就是经济价值 （6）档案管理人员市场价值

第二章 档案管理基础——文书档案管理

一、什么是电力企业档案

二、新标准纸质归档文件装订规范

1 、直角装订法

2 、缝纫机轧边装订法

3 、三孔一线装订法

4、不锈钢订书钉装订法

5、不锈钢夹装订法

6、浆糊装订法

7、封套装订法

8、不同需求采用的不同装订方式

【案例分析】（1）视频：三孔一线装订法  （2）视频：直角装订法 （3）他们为何给档案造成伤害

三、文书档案的性质和特点

四、文书档案工作的管理原则

五、文书档案管理的分工合作

六、文书档案的分类保管

七、文书档案的计算机辅助管理

【案例分析】（1）文件档案装订案例（2）档案管理不善对企业造成的极大伤害



                                

第三章 以价值为准绳收集和鉴定档案

一、建立档案收集归档管理系统

二、如何编制接收档案工作报表

三、如何填写档案交接文据

四、如何根据实际情况确定档案保管期限

五、如何区分归档与不归档范围

六、鉴定档案价值的方法

【案例分析】标杆企业完整档案管理制度

【实用工具】（1）接受档案登记表格 （2）档案交接表格 （3）档案保存表格

第四章 档案的分类与标识管理

一、企业档案各类型特点

二、企业档案归档时间

三、各类档案组卷立卷方法

四、编制档案分类方案技巧

五、如何编制档案号

六、如何编制档案目录

【案例分析】档案价值就是这样被毁灭的

【现场讨论】档案如何分类与归类利于查找

第五章 档案保管实现长期保值

一、档案库房设立的标准和规格

二、档案库房的设备标准

三、档案装具排放与编号的标准

四、编制档案存放位置索引

五、档案库房管理“十防”规定和标准

【案例分析】（1）标杆企业的档案库房   （2）档案柜架排放与编号

【实用工具】如何计算档案库房面积的公式

第六章 如何充分挖掘和利用档案价值

一、形成档案价值利用体系



                                

二、建立档案检索工具体系

三、档案保密及借阅规范管理

四、如何分析档案统计资料

五、编制档案报表彰显价值

六、如何编写期满档案销毁工作总结和报表

【案例分析】（1）如何查找有价值的档案 （2）档案季报表、年报表

第七章 企业档案管理涉及到的法律法规
一、企业档案管理涉及到的法律法规
二、国家法律明确的企业档案管理违法违纪行为
三、法规处分的种类及与企业有关的处分适用对象
四、档案管理中可能违法违纪的五个环节
【案例分析】他们的行为应该受到什么样的处分？

第八章  分类档案管理工作务实
一、分类档案管理工作的流程
1、档案接收工作流程
2、档案接收工作制度
二、行政类档案管理
1、归档范围
1）行政管理类  2）经营管理类    3）项目开发类
2、保管期限
3、归档时间
4、归档要求
5、立卷方法
三、人事档案管理
1、归档范围  2、保管期限  3、归档时间  4、归档要求  5、立卷方法
四、工程档案管理
1、归档范围  2、保管期限  3、归档时间 4、归档要求  5、立卷方法
五、科技档案管理
1、归档范围 2、保管期限 3、归档要求 4、归档时间 5、立卷方法
六、实物档案
1、归档范围 2、保管期限 3、归档要求 4、归档时间 5、立卷方法
七、录音录像档案档案管理
1、归档范围 2、保管期限 3、归档要求 4、归档时间 5、立卷方法
【实战演练】（1）某公司文书档案管理制度 （2）某公司建设技术档案管理制度（3）某公司电子档案管

理制度 （4）劳动纠纷举证倒置责任对档案管理的要求 （5）工程档案管理实例

第九章《建设项目档案管理规范》标准解读

一、四项新特点



                                

二、新增工作组织体系和工作职责、制度体系建设等方面内容

三、新增文件管理标准化内容，系统提出了每项文件管理活动的标准化要求

四、新增对竣工图编制更加具体规范化要求

1、一般性图纸变更规范

2、重大改变及圈面变更面积超过 35%竣工图六项规范

五、新增建设项目电子文件与项目电子档案管理七项规范化内容

六、新增建设项目档案验收四项规范化要求

【案例分析】《建设项目档案管理规范》与《国家重大建设项目文件归档要求与档案整理规范》的异同

第十章  档案电子信息化管理

一、 电子文件的形成
二、电子文件管理图

三、档案电子化加工流程

四、电子文件的生命周期管理三个阶段

五、电子文件的八个特性

六、电子文件给管理带来的方便与困难

七、电子文件及电子档案的管理

八、 电子签章的主要形式

九、电子档案的三种管理模式

十、电子文件归档前的五个鉴定

十一、电子文件档案归档范围及检测

十二、电子文件归档的五个具体要求

十三、归档电子文件的整理及移交手续

十四、归档电子文件的移交手续

十五、电子档案的保管

【案例分析】电子档案的管理

第十一章 档案与保密管理工作

一、什么是企业秘密

二、企业需保密的八大方面

三、企业秘密的分类

1、按类别分类：（1）技术六大秘密；（2）五大经营秘密



                                

2、按密级分类

【案例分析】企业是如何泄密的

四、一般企业十二种商业秘密泄露途径

【案例分析】不经意造成的企业重大损失

五、互联网的保密管理

1、网络时代的七种泄密渠道

2、加强计算机网络安全的 14个方法

3、加强七种涉密载体保密管理

4、网络物理环境安全管理 12 条规范

5、终端计算机安全使用 12 条规范

6、防火墙系统管理两大规范

7、加强组织保密工作领导四个策略

【案例分析】（1）泄密的电脑 （2）泄密判刑案例  （3）手机办公保密十五招


