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定义
企业档案资料是指企业在生产经营活动中形成的各种有保存价值的文件、图表、

声像等不同形式的历史记录。

重要性
档案资料是企业的重要资产，对于企业的决策、规划、管理等方面具有不可替

代的作用。加强档案资料管理，有利于保护企业知识产权，提高企业管理水平，

促进企业发展。

定义与重要性



根据档案的性质、内容和形成时间等因素，企业档案资料可

分为文书档案、科技档案、会计档案、人事档案等。

分类

档案资料的内容丰富多样，包括企业成立、变更、注销等过

程中的文件材料，企业生产经营活动中的合同、协议、报表

等，以及企业职工的个人信息等。

内容

档案资料的分类与内容



企业档案资料管理应遵循统一领导、分级管理、确保安全、便于利用的原则。

管理原则

企业应建立健全档案管理制度，明确档案管理职责和流程，确保档案资料的完整性、准确性和安全性。同时，应

加强对档案管理人员的培训和考核，提高其专业素养和管理水平。此外，企业还应积极推进档案信息化建设，提

高档案管理效率和利用水平。

管理规范

管理原则与规范
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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/888127003023006054

https://d.book118.com/888127003023006054

