现代企业档案管理操作实务培训大纲
【培训背景】：
知识管理已经成为21世纪现代企业管理的一个战略举措和重要内容。档案管理是知识管理系统的重要基础。规范化、科学化的档案管理，是企业必须做好的一项基础性工作，在企业发展的同时档案工作不被削弱，建立一套适应本公司业务特点、体现公司规范化、科学管理水平的档案体系，使得档案工作的发展不置后于企业发展速度，它将为公司各项综合业务、研究工作的开展创造必要条件，对规避和抵御各种风险起到一定的必备作用。
本课程旨在通过对档案管理新观念认知，档案管理的工具方法论、流程和档案管理操作实务的学习，提升档案管理人员的专业化和职业化素养和档案处理工作效率，为企业建立规范化、科学化的档案管理系统，建立企业知识管理体系打造基础。
【培训对象】：
各企事业单位部门经理（科室主任），企业知识管理主管、档案管理主管、档案管理员、人事行政管理人员、文控人员与部门文员。
【培训时间】：2天（12H）
【课程大纲】：

	第一讲 如何建立正确的企业档案意识
1. 企业档案，是在企业的生命周期中直接形成并保存备查的企业文件
2. 企业档案意识具有个性化的特点
3. 档案工作服务职能的目标定位
4. 企业档案意识必须符合国家的档案法律法规
5. 企业档案工作者的任务
6. 企业档案工作者的职业化
7. 管理档案工作的发展方向
第二讲新《档案法》解读
1. 新《档案法》出台背景与颁布的重要意义；
2. 新《档案法》重点内容； 
3. 新《档案法》的实施对档案管理工作的影响；
4. 如何深刻领会新《档案法》精神；　　　
5. 《归档文件整理规则》重点解析；
6. 对存档管理进行定期督办和考核；
第三讲新 归档文件整理规则解析
1. 《规则》修订思路 
2. 《规则》制定的依据和适用范围 
3. 归档文件整理的一般要求
4. 归档文件整理的一般要求 
5. 纸质归档文件的整理要求 
6. 归档电子文件的整理要求
	第四讲 档案管理业务与操作
1. 档案收集方法、内容及渠道
2. 档案立卷、归档及整理工作
3. 档案分类方法及管理
4. 企业文件材料归档范围和档案保管期限管理
5. 企业文件材料归档范围应用与管理（档案十号令）
6. 企业档案保管期限管理应用与管理（档案十号令）
7. 档案检索工具建设
8. 档案保管、保护及修复工作
9. 档案的统计、开发利用管理
第五讲 业务档案建设与管理
1. 基建档案管理工作
2. 科技档案管理工作
3. 人力资源档案管理工作（干部人事档案管理）
4. 会计档案管理工作
第五讲 企业电子文档管理原则与方法
1. 企业电子文档的概念与特点
2. 企业电子文档管理的原则
3. 企业电子文档管理的基本方法
4. 企业基础数据的构成与分类
5. 信息资源留存的安全性措施
第七讲 课程回顾与总结



