
企业档案管理体系建设



  

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。
    

档案的特点：
    
     广泛性        价值性
                                                                     

     多样性        原始记录性
    

       



   全宗的构成的三个条件：

    可以独立行使职权，并能主要以自己的名义单独对外行文；

  

   是一个会计单位或经济核算单位，自己可以编造预算或财务

计划；

  

   设有管理人事的机构或人员，并有一定的人事任免权。

　



      企业档案：
      

     是指企业在研发、生产、经营和管理活动中形成有保存

价值的各种形式的文件。

   企业档案工作原则：
   
   实行统一领导、统一管理、统一制度、统一标准。

     



     企业档案部门职责：

     1、统筹规划企业档案工作，制定企业文件归档

和档案鉴定、整理、保管、统计、利用、移交等有

关规章制度。

     2、负责企业档案的收集、整理、保管、鉴定、

统计和提供利用工作。

     3、指导企业各部门、项目及专项工作文件的形

成、积累、整理及归档工作。

     4、监督指导检查企业所属单位（包括派出机构

和投资的全资、控股企业）的档案工作。

     5、依照有关规定向国家档案馆或有关单位移交
档案。



        

        企业档案工作体系

    档案工作组织建设

    档案工作制度建设

    档案工作设施设备建设

 

    档案工作业务建设

    档案信息化建设建设

     



          

    

  一、企业档案工作组织建设
      

      档案工作领导
      

      档案机构设置
      

      档案人员配备

      档案工作体系

      档案工作职责
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  二、档案工作制度

  （一）、企业档案工作制度的内容

   企业档案工作制度一般分三部分：

   第一部分是工作规章

    第二部分是管理制度      

    第三部分是业务标准规范



企业档案工作规章：
            企业档案工作规定 

            档案工作责任追究制度
            档案管理应急预案
            三纳入、四参加、四同步制度

企业档案管理制度
       文件归档制度        档案保管制度
       档案鉴定销毁制度    档案统计制度    

       档案利用制度        档案保密制度、
       电子档案管理制度    档案管理系统操作制度。

企业档案业务标准规范
       文件、档案整理规范     

       档案分类方案、
       档案归档范围和档案保管限期表 

       特殊载体档案管理规范。



           三纳入 、四参加、四同步制度 ：         

      

      三纳入 ：将档案工作纳入企业领导工作议事日
程；纳入企业规章制度及工作流程；纳入企业有关
人员的经济责任制或岗位责任制。

      四参加：企业档案部门或档案人员参加产品鉴
定；科研课题审定；基建项目验收；设备开箱验收
或引进项目接收，负责检查归档的文件材料齐全、
完整、准确、系统。

      四同步：企业下达项目计划任务与提出项目文
件材料的归档要求同步；检查项目计划进度与检查
项目文件材料积累情况同步；验收、鉴定项目成果
与验收、鉴定项目文件材料归档情况同步；项目总
结与项目文件材料完成归档同步。



归档制度：
    归档制度内容应包括：文件归档及保管的期限、

归档时间、归档程序、归档质量要求以及归档控制
措施。

管理类档案——第二年一季度归档
产品档案——定期或按阶段归档
科研、项目档案——竣工验收前
设备档案——开箱验收后
会计档案——隔年归档
职工档案——随时归档
电子档案——逻辑归档定时归档
            物理归档与同门类、内容档案同时归档

声像实物档案——及时归档
                     



（二）、制定企业档案工作制度的要求

      

     遵守宪法和法律；

     符合国家方针、政策；

     讲求实际、注重实效；

     具有操作性、可行性。

        



       三、企业档案工作设施设备建设

    1、档案库房

    库房内要做到八防：防火、防盗、防光、防

温、防潮、防尘、防有害生物、防污染。  

    2、档案人员办公室

    3、档案阅览室及陈列室

    4、档案保管装具
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        四、企业档案工作业务建设

   （一）、档案收集

    1、收集的定义

        企业档案收集就是档案室按照国家有关

规定，通过切实可行的措施和方法，把对国
家和企业有保存和利用价值各类文件集中到
档案管理部门，使它们安全保存的工作。

     收集的形式：一是对内收集 

                 二是对外收集 

        



       

        2、管理类档案的收集

    （1）、收集的要求

     归档的文件材料应当齐全完整，并符合

长期保管的质量要求。

     归档的文件材料应当精炼准确，并能反

映企业的业务活动。

     要加强收集工作的调查。
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