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内容概要

　　这是本世纪以来我国高校第一本关于企业档案管理的教材。

　　本书以多类型和深入的企业档案管理实地调研和案例分析为基础，围绕企业档案价值与企业档案
工作的“收”、“管”、“用”及信息化实施，采取“以案说法”的方式来描述，其中恰当地体现了
纸质档案与电子文件管理的融通与并重，注重档案意识的启发和档案管理的实践重心、企业档案信息
化和企业档案管理个性化方案。

　　本书以“档案双元价值观”的哲学视野为基点，吸纳学界有关知识管理和信息化管理的理念，为
企业档案的理论与实践进行深层且具时代意义的阐释和注解。

　　本书率先将国家行业标准《企业档案工作规范》与企业档案管理实践加以捆绑解读，为我国新一
轮企业档案工作的规范化提供了系统且同步于规范背景的知识读本。

　　本书率先与《企业内部控制基本规范》等企业管理文本相关联，揭示档案管理的基础性意义。
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作者简介

　　覃兆刿，湖北大学历史文化学院教授、档案学科带头人、硕士生导师。
湖北大学企业档案与知识管理研究中心主任。
湖北大学教学指导委员会委员、学位委员会委员、教代会教学科研工作委员会主任委员。
湖北省政府“有突出贡献中青年专家”、湖北大学“琴园学者”特聘教授。

　　兼任国家教育部高等学校档案学科教学指导委员会委员，中国档案学会理事，全国档案科技名词
审定委员会委员，中国档案学会企业学术委员会委员、基础理论委员会委员，湖北省档案学会常务理
事，武汉市档案学会副理事长。

　　在海内外发表学术论文七十余篇。
曾主持2项国家社科基金项目、5项省部级项目。
代表作《双元价值观的视野：中国档案事业的传统与现代化》被评为国家社科基金项目优秀成果。
获多项省部级科研奖励。
应邀为全国企事业机构进行上百场专业讲座，为数十家企事业机构提供档案管理咨询。
2004年，获得在人民大会堂出席全国教师节20周年庆典殊荣。
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导论
　一、教材编写背景
　　(一)企业呼唤档案管理新型人才的培养与档案管理创新
　　(二)从中央到地方，加强企业档案管理成为重要话题
　　(三)企业档案管理需要以新理念、新规范和新技术为背景重新构思
　　(四)目前我国企业档案管理人才培养和创新研究严重滞后
　　(五)面对企业的档案与知识管理研究机构备受企业档案界关注
　二、几个核心概念
　　(一)档案
　　(二)企业档案
　　(三)企业档案工作
　　(四)电子档案
　　(五)档案信息化
　三、本教材基本内容
　四、本教材创新特色
第一讲　企业的组织特性与档案工作价值取向
　一、企业类型与企业组织特性
　　(一)企业类型
　　(二)企业组织特性
　二、企业档案工作价值取向
　　(一)企业精神
　　(二)现代企业制度
　　(三)档案双元价值观与企业档案工作价值取向
　三、企业档案工作的发展历程与问题分析
　　(一)企业档案工作的发展历程
　　(二)企业档案管理实践的调查与分型
　　(三)目前企业档案工作中存在的主要问题
第二讲　如何激发企业管理高层对档案工作的重视
　一、档案工作是企业生存发展的管理基础
　　(一)管理学理论中的档案要素
　　(二)企业家与企业档案
　二、企业“3M”管理与企业档案资源重心
　　(一)人的管理与企业人事档案
　　(二)财的管理与企业会计档案
　　(三)物的管理与设备档案、产品档案、科技档案
　三、企业档案工作与企业内部控制
　　(一&gt;企业档案管理关系到企业内部控制的目标
　　(二)企业档案管理是企业信息管理的基础
　　(三)企业内部控制本身需要企业档案维系其过程
　四、企业档案工作是企业竞争情报工作的基础
　五、企业档案工作与企业可持续发展
　　(一)企业融资环境建设的需要
　　(二)产品信誉与后续服务
　　(三)知识管理、科技创新与企业文化建设
　　(四)档案信息化是企业信息化的基础
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　　(五)国际化环境与档案工作
　六、企业档案管理是企业管理层和部门的重要职责
　　(一)关于企业管理职责
　　(二)关于企业部门职责
　七、企业档案主管如何与企业管理层沟通
　　(一)认真准备
　　(二)选择时机
　　(三)巧妙切人
　八、企业档案工作者自身的职业素质与岗位责任
　　(一)企业档案工作者的职业素质
　　(二)企业档案工作者的岗位责任
第三讲　企业档案工作的理念与环境建设
　一、企业档案工作的性质和原则
　　(一)企业档案工作的性质
　　(二)企业档案工作的原则
　二、企业档案管理的模式选择
　　(一)企业档案部门的行政归口模式
　　(二)企业档案的实体管理模式
　　(三)企业电子档案管理模式
　三、企业档案工作运行机制
　　(一)企业档案工作组织结构
　　(二)企业档案工作的专业沟通机制
　四、企业档案工作制度
　　(一)企业档案工作规章
　　(二)企业档案工作管理制度
　　(三)企业档案工作业务规范和技术要求
　五、企业档案工作的硬件设施与环境选择
　　(一)档案业务技术用房
　　(二)库房
　　(三)阅览室
第四讲　企业文件管理与档案化控制
　一、企业档案管理从文件阶段开始
　　(一)企业文件的编制规范与文件工作流程
　　(二)企业档案部门对文件形成的指导与监督
　　(三)企业文件的积累与收集
　二、企业文件材料的鉴定与归档
　　(一)企业文件材料的鉴定
　　(二)企业文件材料的归档
第五讲　企业档案的整理与保管
　一、企业纸质档案的整理与保管
　　(一)企业纸质档案的整理
　　(二)企业纸质档案的分类
　　(三)企业纸质档案的编号
　　(四)企业纸质档案的保管
　二、企业照片档案的整理与保管
　　(一)照片档案的收集
　　(二)照片档案的整理
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　　(三)照片档案的保管
　三、企业实物档案的整理与保管
　　(一)企业实物档案的收集和归档要求
　　(二)企业实物档案的保管
　四、企业磁性载体档案的整理与保管
　　(一)磁性载体档案的积累
　　(二)磁性载体档案的归档要求
　　(三)企业磁性载体档案的保管要求
　五、企业档案的统计
　　(一)企业档案统计的意义
　　(二)企业档案统计台账
　　(三)档案工作年报及有关统计报表
　　(四)企业档案统计工作的相对指标
第六讲　企业档案信息的开发与利用
　一、企业档案信息利用的需求分析
　　(一)对外拓展的档案需求
　　(二)内部支持的档案需求
　二、企业日常档案信息开发与利用方式
　　(一)档案借阅
　　(二)档案复件或替代品服务
　　(三)数字化档案信息服务
　三、?业档案编研
　　(一)企业科技成果简介
　　(二)企业档案数据汇编
　　(三)企业档案信息图录和手册
　　(四)企业大事记
　　(五)企业年鉴
　　(六)企业史志
　　(七)企业声像档案信息编辑
　　(八)档案专题数据库建设
　四、企业知识化档案信息产品的开发
　五、企业档案陈列室
　　(一)建立企业档案陈列室的工作流程
　　(二)企业档案陈列室展厅布置
　　(三)企业档案陈列室的作用
第七讲企业档案信息化
　一、企业档案信息化与企业信息化
　　(一)信息化概念与本质
　　(二)企业信息化
　　(三)企业档案信息化
　二、企业档案信息化与现代企业档案管理
　　(一)企业档案信息化对现代企业档案管理的影响
　　(二)现代企业档案管理流程再造需要企业档案信息化的支持
　三、企业档案信息化建设
　　(一)建设内容
　　(二)企业电子文件归档与管理
　　(三)企业档案数字化
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　　(四)企业档案网络化服务
　　(五)企业档案管理系统
　　(六)企业数字档案馆
　四、企业档案信息化实施
　　(一)实施?则
　　(二)实施条件
　　(三)实施准备
　　(四)实施策略
　　(五)实施步骤
　　(六)实施实例
　五、企业档案信息化咨询
　　(一)咨询目的和作用
　　(二)咨询范围和内容
　　(三)咨询需求的条件
　　(四)咨询对象及选择
　六、企业档案信息化整体解决方案
　　(一)整体解决方案含义
　　(二)整体解决方案内容
　　(三)整体解决方案实例
第八讲企业档案管理个性化方案
　一、不同资本形态的企业档案管理方案
　　(一)国有企业
　　(二)民营企业
　二、不同规模的企业档案管理方案
　　(一)小型企业
　　(二)中型企业
　　(三)大型企业
　三、不同行业的企业档案管理方案
　　(一)生产型企业
　　(二)科技型企业
　　(三)服务型企业
　　(四)建筑型企业
　　(五)综合型企业
档案室基本情况年报
参考文献
附录一　企业档案工作大事记(1955—2010)
附录二　《企业档案工作规范》选编
后记
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