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内容概要

　　档案是信息资源的重要组成部分，档案在文化记忆、个人记忆和基因记忆的遗忘、构建、重构和
恢复中具有重要的社会功能，是寻找遗忘记忆和发现过去记忆事实真相的重要载体，是知识的存储器
，是知识咨询和转换的媒介，是保护过去、记录现在和联系未来的桥梁。
把档案看成文件库的传统认识正在被记忆库和知识库的认识所取代。
档案在被社会各界的利用过程中产生经济效益和社会效益，发挥它的潜在价值。
为了在信息管理和知识管理中把握机遇，档案工作者需要不断研究新问题、掌握新方法、更新知识以
胜任新的历史使命。
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作者简介

　　范巧燕，中共中央党校经济管理专业研究生毕业，高级职称，大学修完工业企业自动控制及行政
管理两个专业。
曾在浙江镇海发电厂、北仑发电厂从事专业技术管理工作，历任技术员、班长、仪控工程师、运行工
程师等职。
1998年开始从事企业档案管理工作，现任综合档案室主任，中国电力建设企业协会电力工程档案专业
专家。
参与编写中国国电集团公司工程档案管理标准、管理体系文件等；发表学术论文18篇，档案编研成
果20余万字。
2001年，2002年分别荣获国家档案局颁发的企业档案工作目标管理突出贡献荣誉证书，2003年被国家
档案局评为全国优秀档案工作者，2007年她负责的综合档案室被国家档案局授予全国档案工作优秀集
体荣誉称号。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<企业档案管理>>

书籍目录

第一章　绪论第一节　档案管理概述第二节　企业档案管理发展第三节　中外企业档案管理研究现状
第四节　企业档案管理创新研究的基本要求第五节　企业档案管理存在的主要问题第二章　电力企业
档案管理概况第一节　电力企业特点第二节　电力体制改革现状及发展趋势第三节　企业档案工作基
本原则第四节　企业档案管理工作主要内容第五节　企业档案管理工作重要性第三章　企业档案管理
现状第一节　企业档案管理模式第二节　企业档案管理体制第三节　企业档案管理标准制度第四章　
企业档案创新管理理论第一节　管理模式创新第二节　管理制度创新第三节　管理机构创新第四节　
管理机制创新第五节　管理理念创新第六节　管理技术创新第五章　企业档案管理实践之一——管理
业务创新第一节　源头档案管理——电力企业基建工程档案管理创新第二节　全过程管理——实施“
闭环控制”，创经济效益第三节　项目档案管理——检修、科技、技改项目档案“实时化”管理第四
节　企业记忆工程——荣誉实物、厂史陈列、彰显企业文化，创社会效益第六章　企业档案管理实践
之二——管理技术创新第一节　信息资源管理——文档一体化、资源共享第二节　标准化管理——科
技期刊、科技图书、标准情报管理创新第三节　流程管理——档案实体从收集到利用实现流程再造第
七章　企业档案管理实践之三——档案功能创新第一节　提供全方位开发利用一以“三贴近”开展企
业档案的开发利用工作第二节　建立企业信息开放利用中心第三节　全方位开发利用之深层次编研第
八章　企业档案管理实践之四——安全管理创新第一节　实体安全——保管规范第二节　信息安全—
—智能控制第三节　设施安全——安防监控第九章　企业档案管理实践之五——档案管理呼唤“诚信
”第一节　档案管理需要“诚信”第二节　建立档案管理诚信体系第三节　档案管理呼唤“诚信”第
十章　企业档案管理实践之六——创经济效益统计分析第一节　企业档案利用实际效益分析第二节　
档案开发利用实例第三节　档案利用创经济效益统计实例第十一章　总结参考文献后记

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<企业档案管理>>

章节摘录

　　第二节　企业档案管理发展　　档案管理是企业基础管理的重要组成部分，档案不仅仅作为企业
一切活动的历史记录，更重要的是作为一种财富，特别是在当前改革开放和发展社会主义市场经济的
新的历史条件下，企业档案工作搞得好与不好，对企业的技术改造、科学管理、转换经营机制、提高
经济效益、维护企业合法权益，有着特殊的重要意义。
随着我国企业改革的不断深化，由过去属于政府机构下属的企业，变成了直接面向市场的主体企业，
给企业档案工作带来了很大变化，处在快速发展或濒临消失的两个极端状态，发展和问题同在。
　　1999年以来，组建了一大批中央企业，许多企业由过去的主管部门管理，直接转变为由国家来管
理。
档案管理也随之由国家档案局管理，中央企业或国有大中型企业的档案工作基础比较好，实力都很雄
厚，而且档案工作上升得也很快，没有随着企业的改革或中央企业的组建而受到影响，反而通过强强
联合，使档案工作上升到一个新的台阶。
但是，大量中小企业、民营企业、乡镇企业、改制的三资企业等档案工作处在非常薄弱的状态，档案
工作缺乏投入、缺乏创新，在组织机构、人员、制度、意识等方面得不到保障，档案工作得不到发展
，直接影响和制约企业的进一步发展。
　　一、企业不断深化改革对企业档案工作发展的新要求　　1．加入世界贸易组织以后。
企业要更加全面、更加深入地参与国际竞争，这就需要比以往更多的信息档案工作的价值在企业的发
展过程中体现得越来越明显。
因为，一个科学的决策取决于信息的量和正确性，档案是企业信息整体的一个非常重要的部分，企业
对档案的需求比过去更迫切了。
　　2．随着现代企业制度的建立，要求企业档案工作更加科学规范　　现代企业制度是一个科学的
管理制度，企业档案工作属于现代企业制度基础管理的一项内容，也就要求我们档案工作要适应现代
企业制度的建立而规范。
很多企业特别是外向型的企业还要注意本企业的档案工作要与国际惯例接轨，这也是随着企业面向世
界、面向国际竞争，把档案工作带到了这样一个环境。
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编辑推荐

　　档案是信息资源的重要组成部分。
为了在信息管理和知识管理中把握机遇，档案工作者需要不断研究新问题、掌握新方法、更新知识以
胜任新的历史使命。
本书旨在通过对企业档案管理创新研究，在整个电力建设事业的发展乃至国家的经济建设大潮中，能
更好地发挥档案的作用，体现档案这个信息资源的价值，提高档案开发利用效益，达到档案管理的最
终目的——为社会各项事业提供优质资源服务，创造更大的经济效益和社会效益。
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