
课程简介--《保密档案管理方法与实务》

【课程背景】：现代社会，随着社会进步及信息化进程，尤其是 90后，00后逐
步成为职业主力军的新业态下，传统的档案管理相关理论逐渐与新型社会背景下的
管理环境脱节，公司对档案管理的素养提升要求越来越全面，导致在档案管理能力
提升培训中出现了这样或者那样的问题；本课程针对目前的传统档案管理类课程的
缺点，汲取了当代前沿的档案管理培训的理论和研究成果，汲取心理学、组织行为
学、社会学等学科的内容，并结合当代用户对执行力的新要求，结合 10年档案管
理培训的经验及案例而开发，实用性很强。

课程目标

 目标 1：掌握保密档案管理的概念及档案管理的基本要求；

 目标 2：掌握保密档案管理制度的制定以及相关管理流程；

 目标 3：掌握保密档案技术的相关技术和档案的保护措施；

 目标 4：掌握保密档案的应急处理制度的建立与风险评估；

 目标 5：掌握保密档案的人员的应该掌握的素质以及技能；

 目标:6：能用所学的保密档案知识完善保密档案管理制度。

课程特色

 实用性：结合员工工作场景，运用工具、方法帮助员工重新对保密档案管理进行定义，

提升学员对相关理论认识的深度和广度；另外通过正反案例讲解提升培训效果，使员

工能够在训后立即投入使用；

 参与性：培训中讲师将会通过情景演示、头脑风暴、实操演练，互评分析等教学活动，

增强学员之间的互动与参与；

 趣味性：该课程设计了大量与教学目标相关的游戏及课堂互动相关活动，环环相扣能

激发学员兴趣和挑战性。

 课程对象  

 基层档案工作人员



课程时长  

 6H（1天）

课程大纲

模块一：档案管理工作内容

1.1 主要内容 1：档案是什么？

 档案是指过去和现在的国家机构、社会组织以及个人从事政治、军事、经济、科学、
技术、文化、宗教等活动

 直接形成的对国家和社会有保存价值的
 各种文字、图表、声像等不同形式的历史记录
1.2 主要内容 2：档案管理干什么？
 合同的保存
 会议记录的保存
 电子文档的保存
 往来票据的保存
 项目资料的保存
 资料索引的建立
1.3 主要内容 3：档案放哪里？
 抽屉式直立档案

 容易分类
 易于保存
 保护性好
 检索简便

 开放式横向档案
 整齐划一
 便于取阅
 易于查找
 保密性一般

 穿孔时活页夹
 容易保存
 有顺序性
 保密性差
 容易损毁

 档案盒
 标准统一
 长期保存



 便于存取
 保护性好

 金属文件夹
 灵活取用
 存量较小
 容易脱落

 透明资料袋
 隔水防污
 拿去方便
 保密性低
 暂时保存

 多层资料盒
 拿取方便
 临时存放
 保密性差

模块二：保密档案管理制度与流程

2.1 主要内容 1：保密档案管理制度的建立

 制定管理制度

 设立专门机构

 培训和宣传

2.2 主要内容 2：保密档案的分类与归档
 分类管理
 归档要求
 密级变更
2.3 主要内容 3：保密档案的借阅与使用
 借阅审批
 使用监控
 禁止私用
2.4 主要内容 4：保密档案的销毁与处理
 销毁审批
 销毁方式
 销毁记录

模块三：保密档案技术保护措施
3.1 主要内容 1：物理保护技术



 防火防水
 访问控制
 档案保护设备
3.2 主要内容 2：网络安全防护技术
 防火墙
 入侵检测
 安全审计
3.3 主要内容 3：数据加密与解密技术
 加密存储
 解密权限
3.4 主要内容 4：防泄密技术手段
 漏洞扫描
 安全培训
 保密协议

模块四：保密档案的人员管理与培训
4.1 主要内容 1：保密档案管理人员职责与素质要求
 具体的职责要求

 接受
 保管
 使用
 销毁

 具体的素质要求
 政治觉悟
 保密意识
 严谨作风
 专业知识和技能

4.2 主要内容 2：保密档案的培训与教育
 培训内容

 法律法规培训
 保密档案管理技能
 档案信息安全培训

 培训形式
 集中授课
 案例分析
 实操演练

4.3 主要内容 3：保密档案的考核与奖惩
 考核指标的设定技术
 奖惩激励的制定

模块五：保密档案的应急处理与风险评估
5.1 主要内容 1：保密档案的应急处理预案



 应急处理流程
 应急启动
 紧急处理
 事后恢复
 ……

 应急处理人员的确定
 应急处理技术
5.2 主要内容 2：风险评估与防范策略
 风险识别与评估

 人为破坏
 自然灾害
 技术故障

 风险防范措施
 加强物理防护
 提高技术防范水平
 加强人员管理

 风险监测与预警
 建立风险检测与预警机制
 实时检测和评估
 及时发现和处置潜在风险

5.3 主要内容 3：保密档案的应急演练与实战
 应急演练计划
 应急演练实施
 实战应用与改进
5.4 主要内容 4：保密档案的安全检查与评估
 安全检查制度
 安全评估方法
 安全检查与改进

课程回顾与总结


