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我在这里。　　爱是什么？是心塌地跟着对方，心甘情
愿无怨无悔地付出；是无论对方做错了什么，你都舍不
得离开；是对方很错很错，你很痛很痛，他错多少，你
就痛多少；是对方大病重病，你言语默默，却不离不弃；
是一辈子忠诚相守，不斤斤计较，不争不吵，无论贫穷
还是富贵。　　有爱不惜爱，缺爱总追爱。圆满不圆满，
只有心知道。拥有的可能失去，没有的可能终没有，现
在难以把握，未来尚属未知。大话可能变谎言，现实可
能变沧桑。经历才懂爱，痛了才懂惜。　　有些爱是错，
有些错是缘，有些缘是镜，有些镜是花，有些花是伤，
有些伤是爱。风不遮，雨不拦，只看你往前走不走。　　
暖风吹来的时候，春天又来了。桃树醒了，开始为自己
着装，一点一点的
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，在春风里粉粉红红。人面不知何处去，桃花依旧笑春
风。见或不见，又如何？此情可待成追忆，只是当时地
已惘然.！　　我一直没有删除他的号码，这是我对他
留守的后战线了。现在，我已学会平静地去想他。我知
道，一切都过去了，权当一场梦，梦美，也有醒来时，
与其念念，不如放爱归去。　　现在，我与我的他在一
起，我与我的孩子在一起，我们仨，也幸福。　　当那
霞跟我说她的故事的时候，语言是平静的，仿佛所有的
都与她无关。我为她庆幸，爱有很多种，千年等一回只
是其中一种。爱你是我心里永远的痛大学毕业前夕，就
在身边同学还在为找工作焦头烂额，四处奔走的时候，
我和男友浩宇已经很幸运地签好了工作。只是遗憾的是，
我签在上海，而他签的在
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广州。找份好工作不容易，我们谁都不舍得放弃，何况
还有很多同学还没找到工作，我们应该知足了。分别那
天，我送浩宇去火车。浩宇紧紧地抱着我，直道广播室
里第三次传出：开往广州的第次列车马上就要发车了，
请去往广州的旅客抓紧时间上车，浩宇才依依不舍地松
开抱着我的手，子悦，等过一两年时机成熟我们再跳槽
到同一座城市，我无限伤感，但也只能无奈地看着他离
去。因为8月才正式上班，我赖在学校里又住了几天，
浩宇不在我身边，这个见证了我们幸福和甜美的校园让
我无比依恋。走在校园里，我就感觉如同在浩宇的怀抱
里一样温暖。可是离开时迟早的事，学校要求6月底毕
业生全部离校。我不得不大街小巷地找房子。上海的夏
天又湿又热，我连续几天在
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企业档案管理概述
企业档案是指企业在生产经营和管理活动中形成的对国家、社会和企业有保存价值的各种形式的文件材料



01 企业档案管理概述

两者具有共同的目标和动机。

企业知识管理的主要目标是管理企业的显在知识，发掘企业的隐含

知识，实现隐含知识向显在知识的转化，在企业内实现知识共享，

鼓励知识创新，实现知识的增值，从而提高企业的竞争力。

知识管理是现代企业的一种资源组织形式，企业可通过知识管理有效地采集、检索一切对其有用的和可能有用的信息与知识，

并以最优的方式加以开发、运用、创新，从而使企业在现代竞争中获得可持续发展的能力和机会。

随着知识经济时代的到来，知识管理给企业档案管理带来良好发展机遇，企业档案管理成为企业知识管理的重要组成部分

两者有共同的资源基础。

知识管理的对象是知识。企业中的知识分为显在知识和隐含知识两

大部分。企业知识管理的目标就是在管理企业显在知识的同时，发

掘企业的隐含知识，促使显在知识和隐含知识之间的相互转化，以

实现企业中知识的传播与创新。



什么是企业档案

•企业档案是企业在各项活动中形成的，企业活动是指企业生产、
经营、行政、科研、基建、设备管理等各职能部门，综合运用
资源条件、劳动力、资本、科学技术、流通手段、企业信誉等
经济要素，制造产品获取利润和创造经济效益，实现企业基本
目标的活动。因此，企业档案是企业各种因素相互作用的产物，
它综合反映和说明企业的基本面貌和全部活动，是各种内容和
载体档案的总和。



什么是企业档案

一是企业档案行政管理工作

什么是企业档案工作

二是企业档案业务建设工作



企业档案的构成

总体划分为

基本建设、
设备仪表

经营、生产
技术管理

财务会计、
人事管理

科技研究、
产品生产

党群工作、
行政管理

是由企业若干项职能活动构成的



企业档案的基本类型

企业档案 

3 实物档案

2 科技档案

4 会计档案

1 文书档案

5 人事档案

6 其他载体档案

从而形成了以企业
管理档案为基础，
以科技档案为主体。
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企业档案管理要求
企业档案是指企业在生产经营和管理活动中形成的对国家、社会和企业有保存价值的各种形式的文件材料



企业档案的构成

1

3

4

争取主动，建立网络，为档案工作提供组织保证

建立健全档案管理规章制度

加强基础业务建设

2

管理不断创新，全面提升档案工作



企业档案业务建设工作

收集、整理 鉴定、保管 统计、检索 编研 开发利用

对企业在工作中活动中形成的文件的积累、整理、归档的管理、对直属单位监督指导



企业档案的收集工作 

建立健全档案管理归档工作

1

及时收集企业重大活动的有关
档案

3

了解企业内部各职能的职责，尽快熟文
件形成的规律

2
转变收集观念，注重收集范围

4 Text



企业分类一级类目

党 群

行政管理

经营管理

生产技术

财务审计

人事劳资

产品

科学技术

基本建设

设备管理



0-5文书档案分类

保持文件之间的有机联系
2 经营管理

1 行政管理

3 生产技术管理

0 党群工作

4 财务审计

5 人事劳资

按年度-问题-保管期限。



 0-5文书档案整理、编目

全宗号 年度  2007 件号   1

类别  

生产管理
保管期限 

永久

页数   6

全宗
号

年度  2020 件号   

1

类别  

党群
保管期限 

永久
页数   

6

v 在文件右下角编页码
v 在文件的右上角盖上归档
章



0-5文书档案编号

0-5类编号

    2007 - 0 - 1 - 1

                                                                              

                                                                件号（0-9）

                                                                
盒号（0-9）

                                                                
分类号（0党群）

                                                                
目录号（年代）



文书档案的编目

• 归档文件应逐件编目。只对复文进行编目。归档文件目录设件号、责任者、
文号、题名、日期、页数、备注等项目

•                          归档文件目录
v 年度：2007年                                                                       保管期限：永久

        

序号 责任者 文号 题名 日期 页数 备 注1

1 海口公司 琼电 

（2007）12号 

关于注册海南电网海口
分公司的请示 

2007

0108
2

2 南方电网 
 南电字 

（2007） 28号
关于同意注册海南电网
海口分公司的批复 

2007

0521
1



0-5文书档案组卷、排列

      归档文件应以“件”为单位，按照其排列

顺序编写件号（室编件号），并以归档章的

形式在归档文件上注明。件号应在分类的最

低一级类目内，按文件排列顺序从“1”开

始标注。同一年度的归档文件，永久、长期、

短期各排一个流水号。不同保管期的不能放

一个合内。
      档案盒脊背设置各检索项，
包括全宗号、年度、保管期限、
机构 (问题)、起止件号、盒号。
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企业档案管理分类
企业档案是指企业在生产经营和管理活动中形成的对国家、社会和企业有保存价值的各种形式的文件材料



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/706023235234010122
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