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                                     Our efforts, your benefits!

现代企业档案管理
主办单位：上海普瑞思管理咨询有限公司  上海创卓商务咨询有限公司
日期地址：2013年08月23-24日 上海；11月22-23日 北京
费用：2280元（包税费，讲课费。教材费，午餐，点心等）
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课程背景：
    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。然而，我们常常的事实是：文件撰写格式、标识不一，收发迟延，版本更新不及时，查找困难，归档混乱，不断丢失,提取使用无效率等等，为什么？观念缺失？工具方法缺少？流程标准与系统缺乏？！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！ 
培训目标： 
学习知识管理新理念与档案管理的意义，建立知识管理的新思维，提高对档案管理的重要性的认知。
掌握档案管理规范方法、流程与操作标准，提高文档和卷宗的规范化水平和管理水平。
熟练掌握文件档案的标识、分类、立卷、归档方法，提高企业档案的规范水平和标准； 
掌握档案的查阅、使用程序等标准和技巧，提高档案的调阅效率和应用水平； 
全面提升档案管理人员的有效控制文件档案和现场及时更新等的能力和工作水平。
课程重点解决：企业各部门的档案分类规范化、流程化；企业档案调阅查找准确快速高效和建立档案借阅归还制度。
课程特点：
理论精讲与实务演练、案例研讨与互动结合；讲师近三十年经验分享与辅导，实用有效。 
培训对象：档案管理人员、人事行政管理人员、文控人员与部门文员
课程大纲：                      
上篇：理论基础篇 
※【工作坊引子】：档案管理现状
 第一章：现代企业的知识管理新知 
1.1企业档案管理认知误区 
1.2现代企业的知识管理新理念
1.3现代企业的知识管理模式  
※【案例分享】:                                 
第二章：企业档案和企业档案管理的涵义、作用与目的 
2.1企业档案和企业档案管理的涵义  
2.2档案与文件的区别 
2.3企业档案管理的目的与作用
2.4档案管理人员的角色与任务 
2.5未来企业档案发展趋势、类型、管理特点和关键 
※【案例分享】: 档案与文件的区别
第三章：企业文件处理规范
3.1文件处理概述：原则与要求 
3.2办文程序
3.3收文程序 
3.4发文程序 
3.5办公自动化的归档文件处理 
※【案例分享练习】：办文流程图 \档案管理流程设计
第四章 企业档案管理的内容、分类与组织 
4.1企业档案管理的内容  
4.2企业档案管理的分类 
4.3企业档案管理的组织 
4.4企业档案管理思维与职能构建 
※【练习】：档案分类表编制
下篇：实务篇 
第五章 企业档案的收集、分类与标识 
5.1档案的收集 
5.2档案的分类 
5.3档案的标识 
※【练习】： 档案分类与标识
第六章  企业档案的立卷、整理与归档 
6.1档案立卷概述：立卷与案卷、立卷的意义 
6.2 档案立卷制度规范  
6.3档案立卷的原则和方法 
6.4案卷的组合 
6.5编目成卷工作 
6.6案卷的归档 
※【练习】：立卷 
第七章 企业档案的运用
7.1运用原则、规定 
7.2运用流程 
7.3运用审批 
7.4运用分享及效果评估 
※【案例分享】：应用流程
第八章 企业档案的保管、鉴定与销毁 
8.1保管地点与设备规范 
8.2保管维护与期限管理 
8.3档案鉴定 
8.4档案销毁 
※【案例分享】：销毁流程
第九章：合同档案的管理 
9.1合同档案的含义及内容 
9.2合同材料的分类整理  
9.3合同类目标识编制 
9.4合同档案保管期限 
9.5合同档案的整理 
9.6合同档案的借阅管理
※【练习】：分类整理、借阅流程
第十章：企业技术工艺档案管理 
10.1企业技术工艺档案含义及内容 
10.2企业技术工艺档案归档要求及期限规定 
10.3企业技术工艺档案分类与编号
10.4企业技术工艺档案整理归档
10.5企业技术工艺档案借阅应用管理
※【案例分享】： 技术工艺档案借阅应用流程
第十一章：企业人事档案管理 
11.1企业人事档案的含义及内容 
11.2企业人事档案的归档要求 
11.3企业人事档案的保管期限、编号方法 
11.4企业人事档案的收集范围 
11.5企业人事档案的整理方法
11.6企业人事档案的应用
※【案例分享】：保管期限、编号方法
第十二章：企业会计档案管理 
12.1会计档案含义及内容 
12.2会计档案归档要求及期限规定 
12.3会计档案分类、编号方法
12.4会计档案整理归档方法
12.5会计档案的应用管理
※【案例分享】： 期限规定
第十三章：部门档案管理
13.1部门档案范围定义
13.2 部门档案的规范与标识
13.3部门档案的整理保存
13.4部门档案的应用
※【案例分享】：部门档案规范表、部门档案管理案例
第十四章：特殊载体档案管理 
14.1特殊载体档案的定义及范围 
14.2特殊载体保管期限 
14.3特殊载体的整理 
※【案例分享】：特殊载体档案
第十五章： 企业电子文档管理原则与方法  
15.1电子文档的概念与特点 
15.2电子文档管理的原则 
15.3 电子文档管理的方法
※【案例分享】： 
第十六章 企业档案的管理制度编写与流程设计 
16.1企业档案管理系统规划 
16.2企业档案管理制度编制 
16.3企业档案管理流程设计与优化 
※【练习】： 档案管理流程设计
第十七章：企业档案库（室）的规划与管理 
17.1档案室（库）的要求 
17.2档案室（库）的规划 
17.3档案室（库）的管理 
※【案例分享】： 某企业档案库分项
结语: 知识就是力量。规范化、科学化的档案管理是企业的知识管理的核心基础。
讲师简介：博文（Bowen）老师
工作背景：
有20多年在政府外经贸部门、大型外资（新资，港资，台资）上市企业高层管理、6年管理咨询顾问的工作经历，曾任职行政财务总监、人力资源总监、教育训练中心负责人、董事长助理、总经理助理、总裁助理。曾任职的主要机构：政府外经贸局及国有大型股份公司、大型港资\台资\新加坡上市企业，包括：新加坡IPC 集团（新资上市）、亿胜集团（新资上市）、亿胜生物科技（港资上市）、PTS 集团（台资上市）、MOXELL 公司（摩托罗拉合作公司）。
客户包括
深圳发展银行、中国铝业集团、联想集团（惠阳）、世纪天元矿业（港资）、福建兴业银行、江西省电信、山东常林集团、华润集团、建行澳银基金、云南文山移动、深圳名雕装饰集团、山东银仕来纺织集团、广州森大外贸、深圳移动、深圳宝裕集团、江苏韩通船舶重工、广东温氏集团、深圳安吉尔电器、富士康集团、新兴房地产、广东翔顺集团、江西广丰卷烟厂、深圳华忆科技、广东华兴玻璃集团、广东联存保健品、深圳安顺康驾校、郑州航天金穗、香港华宝集团、深圳深港驾校、佛山活力家具、广东宝利房地产、深圳金泰国际、东莞广仁驾校、诚业家具、广东新中源陶瓷、佳兆业集团、玉柴朗泰汽车零部件、兄弟工业、惠州城市燃气、卓宝科技、泛亚人力、特发信息---
授课风格：
☆  互动式多媒体教学，动感享受；☆声情并茂，激情演绎；
☆  案例分析，现场点评；☆经验分享，悟道结合；☆理论与实操结合，实战实用；☆通俗幽默，趣味生动。

报名说明：
1. 报名方法：请填好报名表，传真或E-mail至我司，我司于培训前一周发《报到通知书》，通知您关于报到的相关事宜。

2. 付款方式：请于培训一周前把款项汇入我司帐号，把汇款底单传至我司；培训发票统一在报到时交付。现金现场支付。
现代企业档案管理报名回执表
	公司全称（发票抬头）                         地址                  产品                      
联系人姓名            电话         职务            E-mail               手机               
参加学员信息

姓名              电话             职务            E-mail                手机                
姓名              电话             职务            E-mail                手机               

姓名              电话             职务            E-mail                手机               

付款方式：□电汇/转帐  □现金  （在所选项上打“√”）  付款总金额                               

住宿预定（协助预订，费用自理）：

住房日期从                     日入住至                 日退房，房间数量                    
你对此课程的需求：                                                                          

                                                                                            


电话：021-36338510/51877835    传真：021-36338510    Email:info@purise.com
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