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引言



回顾过去一年的工作，总结经验教训，为下一年的工作提供参考和借鉴。

展示档案管理部门在过去一年中所取得的成绩和进步，增强团队凝聚力和自信心。

分析存在的问题和不足，提出改进措施和建议，推动档案管理部门持续改进和发展。

目的和背景



汇报范围

档案管理部门全体成员在

过去一年中所开展的工作。

档案数字化、信息化建设

及电子档案的管理情况。

档案服务、借阅、利用等

对外服务工作的开展情况。

档案收集、整理、保管、

利用等各个环节的工作情

况。
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档案管理部门工作
概述



负责全面收集公司各部门形成的
各类档案，并进行分类、整理、
编目和装订，确保档案资料的完

整性和系统性。

档案收集与整理
承担公司档案的保管工作，确保档
案的安全、保密和有效利用，同时
为公司各部门提供档案查询和借阅
服务。

档案保管与利用

定期组织对公司档案的鉴定工作，
对保管期满的档案进行销毁处理，
确保档案管理的规范性和高效性。

档案鉴定与销毁

部门职责与功能



档案分类与内容

文书档案

包括公司各类公文、报告、会议记录等行政文件，是公司日常运营和
管理的重要依据。

科技档案

涵盖公司科研、生产、建设等活动中形成的科技文件材料，如产品设
计图纸、技术报告等，是公司技术创新和发展的重要支撑。

人事档案

记录公司员工的基本信息、工作经历、培训情况等人事资料，是公司
人力资源管理的基础。

会计档案

包括公司的会计凭证、账簿、报表等财务会计资料，反映公司的财务
状况和经营成果。



定期收集公司各部门形成的档案资料，
确保档案资料的完整性和及时性。

档案收集

定期组织对公司档案的鉴定工作，对
保管期满且无保存价值的档案进行销
毁处理，优化档案管理效率。

档案鉴定与销毁

对收集来的档案资料进行分类、整理、
编目和装订，形成规范的档案管理体
系。

档案整理

将整理好的档案存放在指定的档案库
房中，确保档案的安全和保密。

档案保管

为公司各部门提供档案查询和借阅服
务，支持公司的日常运营和决策分析。

档案利用
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档案管理流程
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年度工作完成情况



    

档案收集与整理

档案收集

本年度共收集档案XX余件，其中包括

文书档案、科技档案、会计档案等，

确保了档案资料的完整性和连续性。

档案整理

对收集到的档案进行了分类、编目、

装订等整理工作，使得档案更加规范

化、系统化，提高了检索效率。

数字化处理

完成了部分档案的数字化处理工作，

建立了电子档案数据库，实现了档案

信息的数字化管理和网络化利用。



组织专家对重要档案进行
了鉴定，确保了档案的真
实性和价值性，为档案的
保管和利用提供了依据。

档案鉴定 档案保管 库房管理

严格执行档案保管制度，
对档案进行了定期检查和
维护，确保了档案的安全
和完整。

加强了库房的安全管理，
完善了防火、防盗、防潮
等措施，保障了档案的实
体安全。
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档案鉴定与保管



档案编研

开展了档案编研工作，编写了多
种档案资料汇编和专题研究成果
，为领导和部门决策提供了重要

参考。

档案借阅

提供了便捷的档案借阅服务，满
足了各部门和个人的利用需求，
发挥了档案的凭证和参考作用。

档案展览

举办了多次档案展览活动，展示
了档案的历史和文化价值，提高
了公众的档案意识和文化素养。

档案利用与开发



建立健全了档案安全管理
制度和应急预案，提高了
应对突发事件的能力。

安全制度

定期对库房、设备、档案
等进行安全检查和维护，
及时消除安全隐患。

安全检查

对电子档案数据库进行了
定期备份和加密处理，确
保了电子档案的安全性和
保密性。

数据备份

档案安全与保护
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