
移动电信企业档案管理

杨辉（1天）

课程背景

如何保证企业各类经营资料档案的安全，维护好企业的永续经营？尤其是如何管理好企业生产经营中

大量有极大经济价值的资料档案？

这是每一个管理者都不得不思考的严重问题。

档案管理，不管将来技术如何进步，都是任何一个企业永恒的话题。

我们都知道，档案是企业经营持续发展的商业机密，更是企业财富的证据。

在这个唯有不断变化为唯一不变的时代，良好的档案管理，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，也保证员工的利益。

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，档案管理也是相关资料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！

课程收益

1.帮助学员系统地掌握档案管理的一般理论、原则、规则、技术和方法

2.帮助学员掌握档案实体管理中资料的收集、资料的移交整理、保管、分类整理等技术方法

3.帮助学员掌握档案资源开发的意义和原则，档案检索、档案编研、档案提供利用等方法

课程对象：相关移动电信企业资料档案管理人员

课程特色：课堂讲授+案例分析+小组讨论+情景演练，突出实战性与实用性

课程时间：1天（6h）

课程大纲

第一章 档案管理对企业效益的重要意义

一、什么是企业科学化档案管理

二、企业档案的价值和效益在哪里？

三、如何建立企业档案管理体系的八个制度

【案例分析】（1）企业档案经济价值是多少？  （2）档案损毁对企业的伤害 （3）资料档案员的价值



第二章 档案库的建设与安全

一、档案室技巧：最新国标文档装订

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

六、档案借阅应用管理

【案例分析】（1）标杆企业的档案库房   （2）档案柜架排放与编号 （3）他们错在哪里了？（4）最新

国家标准七种装订方法

【实用工具】如何计算档案库房面积的公式

第三章 档案的分类管理与归档

一、 资料的归档标准及期限规定

1、如何区分归档与不归档范围

2、归档时间及期限

3、如何根据实际情况确定档案保管期限

【案例分析】标杆企业完整档案管理制度

【实用工具】（1）归档案例（2）接受档案登记表格 （3）档案交接表格 （4）档案保存表格

二、档案的分类管理

1、各类档案组卷立卷方法

2、编制档案分类方案技巧

3、如何编制档案号

4、如何编制档案目录

【案例分析】（1）档案价值就是这样被毁灭的（2）档案如何分类与归类利于查找

第四章 档案管理的协同与协调

一、档案管理的分工合作

二、档案管理协同的四同时

三、档案管理协同的四参加



四、各部门与档案管理的协作

五、如何制定协同方案与制度

【案例分析】（1）四同时  （2）四参加

第五章 ISO标准文档管理系统

一、ISO文档体系概述

二、ISO文档与档案的区别

三、ISO文档的受控管理

【案例分析】（1）ISO 文件与档案 （2）ISO 文件的更换

第六章 应急方案与突发情况档案抢救保护

一、档案管理如何准备应急方案有备无患

二、电磁类档案异地保存与备份管理

三、突发情况的档案抢救与保护

【案例分析】（1）为何要一式三份 （2）此时灾难来临该采用哪种方案  （3）他们有责任吗？

第七章 泄密危害及机要保密管理

一、企业泄密八大渠道

二、泄密的六个原因分析

三、依法加强涉密人员保密管理

四、狠抓教育培训须做好四件事情

五、企业自身的六大保密措施

六、企业员工个人的保密纪律

【案例分析】（1）企业是如何泄密（2）惨痛的教训  （3）被判刑的大泄密小人物  （4）不小心的泄密 

（5）企业个人保密工作


