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                                     Our efforts, your benefits!

现代企业档案管理全景实践培训
主办：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
时间: 2013年08月27-28日 上海
培训费用：2800元/人（含营业税，免费提供讲义，免费提供午餐及茶水）
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课程背景：
档案管理工作作为信息业的组成部分，档案作为一种信息资源，作为企业生产、技术、科研和经营等活动的真实记录和一项基础性工作，同时作为与企业同步发展的无形资产，在企业管理等各方面正积极地发挥应有的重要作用。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。
随着企业信息化建设的加速，档案信息管理如何标准化和规范化?
您的企业是否在为建立一个规范的档案管理制度而找不到标准？
档案管理工作如何创新？
档案管理隶属关系变更的思考 ？
如何按公司的实际需要建立信息平台，成为企业在工作中能充分利用资源？

课程大纲：
1、什么是档案管理
(1)档案的收集、鉴定
(2)档案的整理、保管
(3)档案的统计及利用

2、档案归档的方法
(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)电子档案管理技巧及环境要求
(5)文书类档案环境要求及分类技巧保存方式.
(6)媒体档案环境要求及管理技巧
(7)工程文档案的收集保存与管理
a．上级发文原件由办公室收存，文件使用人员留复印件。
b．工程档案资料按项目收集。
c．工程立项开始及在建期间：报告、设计资料、图纸由报批人和委托人收存；设计变更、；工程洽商、合同等按照相应管理制度收存；监理文件、施工日志、竣工图各种验收证件，由工程管理科收存；检测报告、材料设备的合格证件与设备说明书等由材料科收存。 
d．工程竣工交付使用后项目负责人将全部工程档案收集后交档案管理人员，档案管理人员按规定装订成册，送交档案馆或院内存档。
e．审计结论及财产移交手续直接由资料室收存。
f．为配合学院维修管理和使用单位的需求，各项工程的有关文件资料还应做出备份文件，供各有关部门存档使用。
g．基建档案由建设开发处办公室派专人管理。

3、企业公文的写作与处理 
(1)公务文书概述 
(2)公文的处理 
(3)公文的写作（案例分析） 
(4)提高公文质量

4、企业文档科学化管理要点 
(1)企业文档工作的主要内容 
(2)企业文档工作的配套要求　
(3)企业文档工作的具体实务（案例分析） 
(4)企业文档工作的改革

5.档案如何分类管理
(1)时间分类法
(2)年度分类法
(3)时期分类法
(4)组织机构分类法
(5)作者分类法
(6)通讯分类法
(7)技术分类法
(8)文书分类法
(9)媒体分类法
(10)文件种类分类法
(11)形状规格分类法
(12)载体形态分类法

6.企业文件处理的方法　
(1)基本概念（文件、文种、文件工作等） 
(2)办公自动化条件下归档文件的整理 
(3)文件的写作（案例分析） 
(4)文件的处理

7.档案的重要性
(1)处理业务的参考
(2)可作为法令的依据
(3)可作为了解机关或公司历史的参考
(4)可作为研究时的参考

8.档案管理应注意之细节
(1)待处理事项之文件在未归档前应如何整理
(2)传统所谓「档案」之外一些特殊的档案
(3)如何追踪被调阅的文件
(4)如何管理储存在计算机内的档案

讲师介绍: 刘国强
学　　　历: 硕 士
中国培训咨询联盟秘书长兼咨询专业委员会主任
HQ-CEO大讲坛特约客座教授

从业经验：
刘老师从事培训工作将近十年，具有扎实的理论基础和丰富的实践经验，为许多大中型企业进行档案管理、信息资源整合及各类管理系统导入和高层次的企业员工职能培训，把成功的讯息与方法带给那些需要改变的人们，受众遍布各个行业、各种身份.刘老师授课风格生动、幽默，讲解深入浅出，富有激情,不仅案例丰富，且提供多种实用的解决问题之工具及技巧，对于专业技术理念，能用通俗易懂的语言表达，易于学员吸收，使学员在轻松愉快的气氛中学到所需的知识.

专　长： 
信息资源整合管理、现代企业档案管理、文书处理实务、电子文件管理、高效时间管理、会议管理等等

部分客户：
索广映像（SONY）、樱花卫橱、万旭电子、万旭光电、巴蝶阀门、八幡五金、巨凤自行车、大发摩托、松下电工、富士达、上海焦化、兴总食品、朝贵电子、长兴化工、日立化工、苏州中兴联、欧品电子、中国联通、中国建设银行、升鸿电子、润通运输、、汇丽机电、旭美隆服饰、展运电子、伊思娜服饰、百强摩托、怡利电子、飞弹化妆品、进达模具、福发金属、安能力塑胶、巨腾电子、贤富金属、杭州天元、昆山恩斯克、星科金鹏、采芳服饰、邑儒服饰、公准模具、华荣金属、罗达莱克斯阀门、亦宇模具等.

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。

现代企业档案管理全景实践培训报名回执表
	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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