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企业档案管理规定
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添加章节标题



档案管理原则



档案完整性原则

● 确保档案资料的完整性，包括文件、照片、录音、录像等各类资料

● 档案资料应按照时间顺序、类别、主题等有序排列

● 档案资料应保持原始状态，不得随意修改、删除或添加

● 档案资料应定期进行整理、归档和备份，确保档案资料的安全和可追溯性



档案安全性原则

● 确保档案的物理安全，防止档案丢失、损坏或被盗

● 确保档案的保密性，防止档案内容泄露或被非法获取

● 确保档案的完整性，防止档案被篡改或删除

● 确保档案的可靠性，防止档案因技术故障或人为错误而丢失或损坏



档案保密性原则

● 档案资料必须严格保密，未经授权不得泄露

● 档案管理人员应遵守保密协议，不得泄露档案内容

● 档案资料应存放在安全、保密的环境中，防止泄露

● 档案资料应定期进行保密检查，确保保密性



档案利用性原则

● 档案的利用性是指档案能够满足企业内部和外部的需求，为企业的发展提供支持。

● 档案的利用性原则要求档案管理人员在收集、整理、保管和提供利用的过程中，充分考虑档案
的利用价值，确保档案的利用性。

● 档案的利用性原则还要求档案管理人员在提供利用的过程中，遵守保密规定，保护企业的商业
秘密和知识产权。

● 档案的利用性原则还要求档案管理人员在提供利用的过程中，提供高质量的服务，满足企业内
部和外部的需求。



档案分类与归档



档案分类标准

● 企业档案分为行政、财务、人事、技术、产品、客户等类别

● 每个类别下设子分类，如行政类下设会议、文件、合同等子分类

● 档案按照时间顺序进行归档，如按年、月、日进行归档

● 档案归档时，应注明档案名称、归档时间、归档人等信息



档案归档流程

● 收集档案：收集各部门产生的文件、资料、记录等

● 整理档案：对收集到的档案进行分类、排序、编号等

● 归档：将整理好的档案按照规定格式和顺序进行归档

● 归档登记：对归档的档案进行登记，记录档案的名称、编号、归档时间等信息

● 归档检查：定期对归档的档案进行检查，确保档案的完整性和准确性

● 档案利用：根据需要，提供档案查阅、复制等服务



档案存储要求

● 档案存储环境：干燥、通风、防潮、防虫、防鼠、防火

● 档案存储设备：档案柜、档案盒、档案袋等

● 档案存储顺序：按照档案分类和归档要求进行存储

● 档案存储期限：根据档案的重要性和价值确定存储期限

● 档案存储安全：定期检查档案存储环境，确保档案安全



档案备份与恢复

● 定期备份：定期对档案进行备份，确保档案的安全性

● 备份方式：采用多种备份方式，如全量备份、增量备份等

● 备份介质：选择合适的备份介质，如硬盘、光盘等

● 备份策略：制定合理的备份策略，确保备份数据的完整性和可用性

● 恢复流程：制定详细的恢复流程，确保在发生故障时能够快速恢复档案数据

● 恢复测试：定期进行恢复测试，确保备份数据的有效性和可恢复性



档案利用与借阅



档案利用方式

● 查阅：查阅档案是档案利用的主要方式，可以了解企业历史、业务情况等信息。

● 复制：复制档案可以方便地获取档案内容，用于研究、学习等。

● 借阅：借阅档案可以方便地获取档案原件，用于研究、学习等。

● 电子档案利用：电子档案利用可以方便地获取档案内容，用于研究、学习等。



档案借阅流程

● 提出申请：员工需要填写档案借阅申请表，并提交给档案管理员。

● 审批流程：档案管理员对申请进行审核，确认是否符合借阅条件。

● 借阅登记：档案管理员在借阅登记簿上登记借阅信息，包括借阅人、借阅时间、归还时间等。

● 借阅归还：借阅人按照规定时间归还档案，档案管理员进行归还登记，确认档案完好无损。

● 违规处理：对于违反借阅规定的行为，档案管理员有权进行处罚，并记录在案。



档案借阅权限管理

● 借阅权限：根据员工职位和职责，设定不同的借阅权限

● 审批流程：员工提交借阅申请，经过审批流程后，方可借阅

● 借阅期限：设定借阅期限，到期后必须归还档案

● 归还管理：借阅结束后，员工需及时归还档案，并办理归还手续
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