
5G时代如何做好以效益为中心的企业档案管理

 杨辉（2天）
开课时间: 2022年4月21-22深圳
学习费用：4980元（包教材，税费，点心，含午餐）
档案管理可以影响生产经营利润吗？您公司档案管理如何产生效益？如何帮助和推动您公司的生产经营发展，提升公司的效益？

如何构建您公司的档案管理体系和流程，进行系统的管理，推动企业各部门配合档案管理工作，形成档案管理的合力？

如何建立非档案管理部门的档案管理绩效管理，推动非档案管理部门自动自发地配合档案管理的工作？

档案管理新《档案法》和档案管理的国标行标，您的公司该如何贯彻落地？更完善地做好档案系统管理工作？

如何进行系统化的数字化信息化档案管理？如何使用有限的成本进行档案数字化和信息化管理？

如何以有限数量的档案专业人员，指导集团企业下属企业或各事业部、部门中兼职的人员做好系统化、流程化的档案管理工作？

您如何提升自己的档案管理专业能力？如何从做好自己的个人工作成长为指导管控型的档案管理专业人员？

课程背景

企业档案管理能产生效益吗？

答案是肯定的，做好企业档案管理是可以产生效益的！

但是，大多数的档案管理如同足球队的守门员一样，虽然不直接进球得分，但却可以守住大门，挡住可能的潜在损失机会。

档案管理工作，看上去是一堆枯燥的旧物，其实是黄金一样珍贵的物品，是保证企业权益的屏障，是企业永续发展的必备！

档案是企业的记忆，是企业全体人员经过努力取得的成功经验或教训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。

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，就可以使企业继续沿着成功的道路走下去，或者避免再次走上曾经犯下的严重错误，从而避免惨痛的损失。

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、工程档案、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。

当然，也是行政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、帮助学员以企业效益为中心系统地掌握档案管理的规则、技术和方法，帮助企业提升效益

2、帮助学员掌握档案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、统计的技术和方法

3、帮助学员理解新标准档案资源开发的意义和原则，掌握档案检索、档案编研、档案提供利用等方面的技巧和方法

4、新标准建档案信息化的内容操作，电子文件管理、档案数字化等原理、技术和方法
课程对象：事业单位和企业各级管理人员、档案管理人员
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：2天12小时
课程大纲

第一章  5G时代与企业档案管理效益和价值
一、那些事物是企业档案管理的对象

二、5G时代企业档案管理创新和发展方向

三、档案管理人员市场价值现状和职业生涯

四、以效益为中心的档案管理四个目标定位

五、企业档案管理中的五个经济价值
六、企业档案管理中产生效益的五个环节

七、企业档案管理过程中的三个阶段风险点

1、整理阶段风险

2、归档阶段风险

3、保存阶段风险
八、档案专业管理对非档案管理部门的指导职责

九、在如何企业管理战略高度构建档案管理体系八个制度

十、如何构建非档案管理部门的档案绩效考核

【案例分析】 （1）档案管理不善对企业造成的伤害 （2）档案管理工作人员如何保护自己 （3）某企业的档案风险漏洞 （4）企业的档案价值 （5）企业档案具有哪些经济价值 （6） 档案管理人员的市场招聘薪酬待遇是多少  （7） 改善档案管理的方案 （8）视频案例：价值1100万的特殊物权档案
【应用工具】 档案管理体系八大制度：（1）文件归档制度  （2）档案保管制度  （3）鉴定销毁制度

（4）档案统计制度  （5）档案利用制度 （6）档案保密制度 （7）电子档案管理制度 （8）档案管理管控及绩效考核制度

第二章 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4种法律法规

二、法律及法规有关新标准解析

三、《档案管理违法违纪行为处分规定》明确的20种违法违纪行为
四、三种处分类型：1、行政处分    2、纪律处分     3、刑事处罚

五、与企业有关的三种法律法规处分适用人员对象

六、档案管理中可能违法违纪的五个环节

【案例分析】 （1）贩卖档案应接受什么处分  （2）丢失档案应受什么处分  （3）自然灾害导致档案丢失要处分吗  （4）档案被盗窃，有档案管理员被处分，但为何有人没被处分 （5）法律法规行业标准与企业标准
第三章 档案管理必备技能——文书档案装订和管理
一、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

9、不同需求采用的不同装订方式

二、档案管理专业部门与非档案管理部门的分工合作

1、档案管理人员如何开展 “四同时”工作

2、档案管理人员“四参加”检查应归档文件完整系统

【案例分析】（1）视频：三孔一线装订法  （2）视频：直角装订法 （3）不同档案该采用何种装订方法
（4）文件档案装订案例 （5）他们为何好心办坏事，用错装订方法 
第四章 如何以效益和价值为准绳收集和鉴定档案
一、企业档案的三大类型及价值特点

1、数据型档案及价值特点

2、信息型档案及价值特点

3、知识型档案及价值特点

二、如何建立档案收集归档管理系统

三、如何区分归档与不归档范围
四、如何从七个方面鉴定档案的价值

五、不同文件的三种归档时间

1、定期归档的文件

2、七种必须随时归档的文件

3、五种特殊时间归档的文件
五、如何编制接收档案工作报表
六、如何填写各部门档案交接文据
七、如何根据实际情况确定档案保管期限

【案例分析】（1）标杆企业完整档案管理制度  （2）如何鉴定档案价值 （3）档案管理工作不是档案专业人员包打天下 
【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

第五章 企业档案资料分类组卷和著录

一、文档分类方法

1、如何以时间分类法进行分类

2、如何以组织机构分类法进行分类
3、如何以内容分类法进行分类

4、四种复式档案分类法进行分类
二、企业各类档案立卷及分类编号

1、运用公文4种特征立卷

2、应用公文4种类型立卷

3、公文立卷8个操作流程

4、卷内文件排列的7个方法
三、如何编制档案号

1、案卷号生成规则方法

2、案卷号排列规则方法

3、盒号编制规则方法

四、如何进行案卷编目和编写目录

1、卷内页号编写方法

2、案卷封面的编制方法
3、卷内目录编制的六个要素

五、企业变动与全宗划分管理
【案例分析】（1）某企业按年度—组织机构分类 （2）某公司全宗分类  （3）她为何找不到自己管了多年的档案 （4）年度——机构——保管期限编号方法  （5）保管期限——年度——机构编号方法 （6）某单位固定资产档案房屋档号 （7）档号以“件”为单元标识的六段号码制 （8）某公司XX工程项目档案编号 （9）案卷封面案例  （10）已经印刷成册的档案如何编目  （11）如何填写备考表

第六章 如何保管档案实现长期保值
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

六、档案系统计算机辅助管理
【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）档案室应用设备表 （4）档案室里的杀虫剂  （5）从照片判断档案室的错误管理措施  （6）何谓档案室三分开 （7）档案室里为何禁忌有这些东西 （8）档案室内外为何要有这两种一式两份的仪器
【实用工具】如何计算档案库房面积的公式

第七章 如何利用档案帮助提升企业效益
一、如何形成档案价值利用制度
二、如何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、销毁期满档案的流程和方法
【案例分析】（1）如何查找有价值的档案 （2）档案季报表、年报表 （3）废旧档案如何销毁  
【实用工具】销毁废旧档案的流程规则
第八章 档案的电子信息化管理
一、什么叫电子文档

二、电子文档3阶段生命周期管理

三、电子文档的8个特性

四、电子文档管理的6个困难

五、电子文档管理的5个方便

六、电子文档管理的4个要求

七、电子档案比纸质档案管理多出的3个环节

八、确保电子文件归档质量的5个方法
九、电子档案的3个管理模式

十、电子文件归档前的5个鉴定

十一、电子文件档案归档范围

十二、电子文件归档时间
十三、电子文件归档的具体要求

十四、归档电子文件如何整理

十五、电子档案的保管4个要求

十六、数码照片和声像档案的管理

十七、电子文件档案泄密与保密管理
【案例分析】（1）数据库具体有哪些文件 （2）电子档案管理结构  （3）档案电子化工作团队 （4）黑客与电子档案管理 （6）电子档案物理归档与实时归档
【实用工具】档案电子化加工流程

第九章  分类档案管理工作务实
一、行政办公类档案

1、行政办公类文档归档范围

1）行政管理类  2）经营管理类  

2、行政办公类文档归档时间

3、行政办公类文档归档要求

4、行政办公类文档整理组卷及立卷、编目著录

5、行政办公类档案保管期限

6、行政办公类档案借阅及保密管控要求

二、经济合同类档案
1、企业经营经济合同档案的分类规范
2、经济合同档案管理的效益价值及归档要求
3、经济合同档案的立卷方法及组卷技巧

4、经济合同档案的归档著录
5、经济合同档案的借阅应用和保密
二、财务类档案管理

1、财务类文档归档范围   

2、财务类文档归档时间  

3、财务类文档归档要求   

4、财务类文档整理组卷及立卷、编目著录

5、 财务类档案保管期限 

6、财务档案保密要求

三、人事类档案管理

1、人事类档案归档范围 

1）干部类档案管理要求及分类、组卷、目录著录  

2）员工类档案管理要求及分类、组卷、目录著录
2、人事类档案归档时间  

3、人事类档案归档要求    

4、人事类档案保管期限  

5、人事档案借阅及保密要求

四、工程项目类档案管理

1、工程项目类资料归档范围   

2、工程项目类资料归档时间  

3、工程项目类资料归档要求   

4、工程项目类资料组卷整理方法  

5、工程项目类档案保管期限 

五、科技档案管理

1、科技类资料归档范围   

2、科技类资料归档时间  

3、科技类资料归档要求   

4、科技类资料分类、组卷、立卷、目录著录 

5、科技类资料保管期限   

六、实物类档案

1、实物归档范围   

2、实物归档时间  

3、实物归档要求   

4、实物类档案整理、著录方法 

5、实物类档案保管期限 

【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）国企的三龄两历人事档案管理  （6）实物档案如何管理


第十章 档案管理与保密工作

一、什么是企业商业秘密

二、企业需保密的八大方面

三、企业档案秘密的分类

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
四、企业自身的六大保密措施

五、如何做好档案保密工作
【案例分析】（1）他因泄密终结了大好前程 （2）泄密的电脑 （3）泄密判刑案例  （4）不经意造成的企业重大损失  （5）企业档案是如何泄密的
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杨辉老师

公文/新闻写作+舆情危机管理+沟通管理+档案管理+会议管理
教育及学术背景

起点中文签约作家，著有300多万字作品
华中师范大学本科毕业

中山大学EMBA

注册管理咨询师

PTT国际职业培训师

高级人力资源管理师
杨辉老师，1974年出生于广东台山，45岁，常住东莞，华中师范大学中文系本科毕业，网络作家，著有超过三百万字的网络作品。
工作经历

1．广胜达集团（华南最大建筑集团之一）

——集团常务副总经理（万科/碧桂园等企业强势合作伙伴，旗下有建筑科技、地产、建设工程等子公司）

2．达航工业集团

——集团人力行政总监（上市企业，生产飞机牵引车/平台车/食品车/清洗车/模拟舱/防空指挥车/野战指挥车/装甲运兵车/导弹发射车等）
3．香港勤达彩印集团
——人力行政总监（香港上市公司，为肯德基、麦当劳、HM等高端品牌生产包装盒，是香港最大的印刷企业之一，员工10000多）
4．广东零售连锁巨头嘉荣集团/广东国际SPAR连锁集团

——人力资源部总监（公司8000多人，在广东地区拥有70多家大型购物中心及商超）
5．世界500强华为集团

——人力资源部经理

6．广州华南工业集团

——业务主管/人事行政部高级经理（上市企业，与日本雅马哈、台湾光阳合作合资，为广州本田汽车生产配套零件）
老师优势

知识面非常丰富，熟读史书，熟悉中国历史传统文化，多年从事企业公文、新闻和网络文学等写作，善于将传统文化与现代企业写作理念结合，培训传授经验可立即用于实战，培训针对性极强。

主讲课程

1．公文写作：《公文写作实战训练营》《公文写作与演讲表达能力提升》《机关国企最新实战公文技巧》《实用公文写作技巧》《通讯员新闻写作技巧》

2．企业文化管理：《企业文化战略管理实务》《企业文化管理》

3．员工提升管理：《高效能人士的七个习惯》《卓越员工职业生涯规划》《高效沟通管理》
4．人力资源管理之中国思维：《毛泽东思想在人力资源管理的实战应用》《帝王管理智慧在现代人力资源管理的实操应用》

5.行政管理课程：《档案管理》《高效会议管理》《危机公关》《行政秘书管理》《时间管理》

老师优点

目标明确——根据企业经营共同的共性，针对不同企业不同情况特点，解决客户个性化的问题，以达到实现提升企业效益的明确目的。

始终注重实战——多年企业写作实战经验，问题点评能力强，善于举一反三，从实战案例中引申出解决客户现实问题的方法、手段。

知识与经验融会贯通——以多年实战工作经验，融会贯通于写作系统知识内，剖析案例，解读知识，提出解决问题的技能技巧方法，使学员听课后能直接运用于实际工作中。

高效——以学员为主体，讲师为主导，以实战训练解决企业存在问题为主线，向学员提供知识和实战经验支持，使学员在最短时间内获得解决现实问题能力。

服务客户

电力、能源：大唐集团、华能集团（呼伦贝尔）、国网浙江紧水滩水电厂、国电投通辽发电总厂有限责任公司、神华晋江天然气发电、国网新源控股、深圳能源集团、虎门沙角B电厂、华润电力集团、广深沙角电力集团、福建能源集团、国网广州电力、山西神头发电、国家电投集团、江西电力、连州供电局、霍林河露天煤业、山东聊城供电局、丰满电厂、山西晋城供电局、绵阳电力、上海吴泾第二发电、国网绍兴供电公司、杭州国家电网、河北省电力经研院、江苏核电、火电集团、柏力工程公司、国电福建电力

公共交通：招商局公路网络科技控股股份有限公司（招商公路）、三亚市公交集团、陵水公共交通有限公司、三亚盛捷运输管理有限公司、三亚天涯行城市通卡科技有限公司 、中国交通建设股份有限公司、中交第一航务工程局、佛山地铁

建筑、房地产、建材：招商地产、招商物业、保利地产、中航物业、中粮地产、雅居乐集团、深圳宇宏集团、承翰集团、中交四航局、建业集团、广胜达集团、景华地产、前海胜德建筑科技、武汉城投、华建施设备租赁有限公、无锡金茂、深圳深宇集团、广东奔朗新材料股份、广东科达洁能集团、大自然家居、华润水泥、广成劳务公司、中建八局第一建设、中建八局、珠海保安集团、中建新疆建工集团华南有限公司

投资金融：招商局集团、华润集团、沈阳农业银行、深圳市深福保（集团）、百锐集团、广东唐氏集团、工银安盛人寿保险、中国太平洋财产保险、长城人寿保险、中国人寿再保险、富德保险控股、中国人民健康保险、太平人寿保险、中荷人寿保险、众诚汽车保险、阳光人寿、中行白云支行、中行花都支行

汽车摩托车及零配件：德昌电机、深圳市沃特玛科技集团、迪马工业集团、达航工业有限公司、华泰铝轮毂集团、广州华南工业集团、光南光阳摩托公司、华天汽贸有限公司、雅马哈摩托车公司、新大地汽车、大昌汽车贸易、飞鹰摩托车、飞狐摩托车

互联网、IT：广东菁汇信息科技有限公司、陌聚易租民宿、百年群英网络科技有限公司、东塔攻防技术有限公司、深港科创
食品制造业：五粮液集团、华润怡宝、农夫山泉
贸易招投标：招商局海通贸易有限公司、美昌贸易有限公司

超市零售：中航九方购物中心、广东零售连锁嘉荣集团、广东国际SPAR连锁集团、美宜佳连锁、哥顿蛋糕连锁、永兴铝材连锁、东莞时尚电器
电子设备：深圳市科宇电源科技、三诺集团、爱克莱特科技股份集团、华茂五金电子集团、东莞迈特通讯科技集团、东莞迈特通讯科技集团
通信行业：阳江移动、东莞联通

印刷业：香港勤达彩印集团、喜运来印刷有限公司、诺德加印刷有限公司

化工制药：广东甘化集团、广东江门制药厂

劳动密集制造业：宝利树集团、深圳森源酒店家具集团、保利文有限公司、宝吉有限公司、奥克斯
烟草：上海烟草集团、天津卷烟厂

联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218

联 系 人：潘宏利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
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