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雅居乐地产置业有限公司档案管理学习

三个基本问题

  什么是档案

          为什么要管好档案

1

2

          怎样管好档案3
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第一章 什么是档案

档案：是公司现行
使用完毕或告一段
落的具有保存价值
的并保存备查的文
件材料。

1.1、档案的定义

       是文件材料

       是使用完毕或告
一段落的文件材料

       是具有保存价值
的文件材料

1

2

3

       是保存备查的文
件材料

4
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第一章 什么是档案

文件：公司在各项工作和活动中直接产生和形

     是信息记录材料

•载体形式多样

•原生性和相关性

•内容极其丰富

•实质是信息

     是各种载体形式的

     是公司直接产生和形成的

     是各项工作和活动中形成的

1.2、文件的定义

成的各种载体形式的信息记录材料。
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第一章 什么是档案
1.3、文件与档案的关系

文
件

档
案

整理归档

具有保存价值

使用完毕或告一段落

半现行文件 非现行文件现行文件

文件生命周期

形成者 部门资料室 项目档案室

100% 10—70% 3—10%
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第一章 什么是档案
1.4、对档案定义的理解

档案
形
式

依

附

载

体

保管

！电子时代面临的挑战—信息与实体分离

前端控制

包
含
信
息

内
容

保密

过程管理

方
式
变
革
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第一章 什么是档案
1.5、档案基本分类

行政管理

财务管理
综合管理类

其它类

档 

案 

基 

本 

分 

类

经营管理

营销管理

多种经营

技术类

物业管理

基建工程

设备仪器

特殊载体
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第二章 为什么要管好档案
2.1、档案的直接作用

   记录公司历史

   著录公司资产

   维系公司正常运转

   保护公司合法权益

1

2

3

4

凭证作用

参考作用
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第二章 为什么要管好档案
2.2、档案在管理活动中的价值体现

决策 计划 组织 领导 创新 控制

伦理

文化

信息

档
案

P(plan) D(do) C(check)

A(again)
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第三章 怎样管好档案
3.0.1档案管理的基本原则

    集中统一管理本公司全部档案

    维护档案完整与安全

    便于各项工作的利用

1

2

3
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第三章 怎样管好档案

档案行政工作档案行政工作

档案业务工作档案业务工作

组织协调组织协调 实施监督实施监督 业务指导业务指导统一制度统一制度统筹规划统筹规划

积
累
积
累

收集收集

整理整理

归
档
归
档

利用利用

鉴定鉴定

统计统计

整理整理

保管保管

分类分类
编号编号
办法办法

库房库房
管理管理
办法办法

利用利用
办法办法

鉴定鉴定
办法办法

统计统计
办法办法

综合类综合类
规范规范

技术类技术类
规范规范

归档归档
办法办法

收集收集
范围范围

文件转化为档案文件转化为档案

日常日常
工作工作

3.0.2档案工作结构展开图

部门
文员

DAGL

人员
指导监督检查

文件管理工作文件管理工作 档案管理工作档案管理工作

档案工作
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第三章 怎样管好档案
3.1.1档案管理体系和机构

集团综合DAS

项目综合DAS

区域综合DAS

部门ZLS

部门ZLS集团行政中心

区域行政中心

项目行政人事部

部     门

部     门

三层架构双线管理

工程ZLS

工程部

              表示领导

              表示指导

              表示虚拟

       机构
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第三章 怎样管好档案

 主管领导

 行政管理部门

 档案主管

3.1.2档案管理岗位和职责

 档案管理员 工程资料员

部门文员

纳入规划

解决关键

协调发展

拟订规划

提供条件

创造环境

制定计划

树立标准

检查指导

提升业务 抓住头尾

控制过程

图纸管理

竣工验收

贯彻标准

开展业务

基层指导
执行制度

整理文件

保管保密
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第三章 怎样管好档案
3.1.3档案行政工作职能

统筹档案事务，规划目标和发展方向

制度、标准、规范的制定、维护、实施

施加外部压力（职责考核）/激发内部动力（示范）

以目标为导向的过程控制（报表巡查）

标准指引和行为修正（培训总结咨询）

统一制度统一制度  

组织协调组织协调  

实施监督实施监督  

业务指导业务指导  

统筹策划统筹策划  
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第三章 怎样管好档案

销毁

清退

暂存

归档

无保存价值

有保存价值

有清退要求

文
件
处
理
方
式

超过保管期限

有参考价值

重份文件

3.2.1文件处理方式

视
情
况
酌
定

二次利用需
判断保密性
权威性（红
头红章）用
途（报批对
外）等因素

二次利用

出卖

积累收集整理

积累收集清理

回复及外单位

重份文件
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第三章 怎样管好档案
3.2.2文件管理工作要点

要素 责任者 时间 要   求 标准/范围

积累 形成者 随时 及时   完整
工作范围内形成的
所有文件

收集 文员 定时 及时 齐全 完整 系统

整理 文员 随时+定时
齐全    完整    准确        

系统    规范

《综合类整理规范
》《技术类整理规

范》

归档 文员 随时+定时 及时   完整 《归档办法》
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第三章 怎样管好档案
3.2.3综合类文件整理综述

按件整理，按卷装盒基本原基本原则则

     整理时间、地点方便灵活

     方式简洁，减少工作量

     便于利用，有利保密

1

2

3

优

点

有保存价值，属归档范围基本前提基本前提

  件：具有完
整、独立意思
表达的文件基
本整理单位

  卷：具有内
在逻辑联系的
件的集合及基
本保管单位
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第三章 怎样管好档案
3.2.4综合类文件整理程序

定件 装订 分类 排列 编号 编目 装盒

自然件

组合件

（规格）

原装

订装

线装

粘装

年    度

（大）问题

保管期限

问    题

时    间

全  宗 号

年     度

保管期限

件     号

问     题

件    号

责任者

文    号

题    名

日    期

页    数

备    注

封    面

盒    脊

备考表
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第三章 怎样管好档案

全宗号 年度 室编件号

机构或问题 保管期限 馆编件号

3.2.5归档章填写示例

A 2007 1

0.1.01 1
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第三章 怎样管好档案
3.2.6归档文件目录填写示例

件号 责任者 文号 题名 日期 页数 备注

1 地产置业
雅集行中〔
2007〕2号

关于“推选2006年度
‘优秀经理’候选人”

事宜 

20070112 2 含附件
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第三章 怎样管好档案
3.2.7档案盒封面脊背及备考表填写示例

全宗号

年度

保管期限

机构（问题）

起
止
件
号

室

馆

盒号

      

      本卷为2007年营业执照变更资料，
共10件，10页。

A

2007

1

0.1.01

起
止
件
号

1-100

1

盒内文件情况说明

整理人：欧莹（手签）

2007年3月20日

检查人：郭杰（手签）
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第三章 怎样管好档案
3.2.8工程类文件整理概览

阶段
工程前期文件 工程竣工文件 工程竣工验

收文件立项审批 勘测 设计 施工 竣工图 监理

责任者建设单位
勘测   

单位
设计  

单位
施工单位

监理  

单位
建设单位

职能 全过程 收集、整理、归档 全过程

标准

              1.遵照所在地城建档案规范

              2.结合相关专业标准

              3.参考公司《工程文件归档管理规定》

              4.图纸依据《技术制图复制图的折叠方法》
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
https://d.book118.com/046024234234010122
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