2009年全国档案管理高级研修班
【课程时间】  2009年7月16日-17日  
【课程地点】北京   

【培训对象】各机关各企事业单位档案管理研究者、人事行政专员、人力资源经理、技术开发人员、资料管理中心人员、科室主任及部门经理，档案管理专员等
【课程背景】

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。
    传统的企业文件档案管理模式，是以保存在工作中产生的原始信息记录为主要内容，以实现归档信息在必要时刻的历史查考与法律凭证作用为工作目的。这种模式在以手工管理的时代不仅十分重要，而且也十分可行。然而，伴随着自动化管理工具的成熟和普遍使用，企业对其所需信息的控制，已经开始从库房管理模式转向资源管理模式，信息管理的要求和具体实施，已经渗透到企业活动的方方面面。
    此课程，以比较规范的企业文档管理为基础，通过积极有效的数据清理、信息管理规范建设，信息流动渠道的设计与关键环节确定等项具体工作，借助于信息自动化管理平台，实现企业的信息产生、信息处理、信息传递、信息留存和信息使用的自动化监控功能，提高信息利用的效率，将企业信息管理的事后模式，改造为企业信息资源培植与管理的即时模式，充分实现企业信息在企业活动中应有的支持作用。

    随着我国档案事业的不断发展，档案管理在国民经济与社会发展中的作用日渐突出。为了帮助各级机关、企业、事业单位提高档案管理水平，《中国诚信培训网》www.Chna-cxpx.Com 决定2009年继续举办“全国档案管理高级研修班”。参加本研修班的学员的研究成果，均可以适当的方式在《档案学通讯》上发表。希望各单位积极组织相关人员参加研修学习，现将有关事项通知如下：

【研修内容】

1、 为什么需要企业档案和企业档案管理

1.从档案的价值来看（含案例分析）

2.从企业的需要来看（含案例分析）

3.从国家的法规来看（含案例分析）

2、 企业档案是什么？

1.企业档案的内涵、属性及其与文件、资料、信息等的区别

2.企业档案的来源、载体与种类

3.现代企业档案的特点以及其管理要求（含案例分析）

3、 企业档案管理的基本原理

1.来源原则与事由原则

2.文件生命周期理论与文件连续体理论

3.档案价值理论

4.知识管理理论

4、 企业档案管理的体系构建

1.企业档案意识的培养

2.企业档案管理组织建设（含案例分析）

3.企业档案管理制度建设（含案例分析）

4.企业档案管理质量与责任体系

5、 企业档案管理的具体业务

1.企业文件的生成控制

2.企业档案的收集与鉴定（含案例分析）

3.企业档案的整理与保管（含案例分析）

4.企业档案的开发与利用（含案例分析）

5.人事、会计、声像档案的管理

六、企业档案信息化建设

1.电子文件的特性及其与纸质文件的关系

2.电子文件管理的基本原则

3.电子文件管理的技术方法

4.纸质档案数字化策略（含案例分析）
5.企业档案管理系统选购与开发策略（含案例分析）

6、 企业档案管理法规标准

1.常用企业档案管理法规标准
2.最新《企业档案工作规范》读解

6、 现代企业档案管理发展趋势

1. 企业内外环境巨变对企业档案管理的影响

2. 国外知名企业档案管理变革特点

3. 国内知识企业档案管理改革探索

4. 未来企业档案管理发展趋势预测

7、 问答与讨论

【课程讲师】

徐老师，管理学博士，中国人民大学管理学院讲师，中国知识管理中心高级咨询顾问，企业档案与知识管理研究中心兼职研究员。主要研究方向为企业档案管理、知识管理，最早提出“以知识管理为导向的档案管理”与“以档案管理为基础的知识管理”的思想。主持省部级科研课题3项，参与国家级科研课题6项。出版专著1部，发表论文60多篇。为联想集团、李宁公司、韶关钢铁、北京烟草、哈尔滨博达等多家公司做过档案管理或知识管理方面的咨询或培训，具有丰富的实践经验。

钱毅老师，中国人民大学信息资源管理学院副教授，管理学博士，73年生人，主要研究方向是档案信息化工程、专业档案管理、电子文件管理，担任档案自动化委员会委员。1999年留校任教，至今已主持或参与14科研项目，独立编著教材一部，发表专著一部，论文十余篇等。多次参与企事业单位的档案管理（含专业档案管理）、档案信息系统建设、电子文件管理方面的咨询和培训活动。

主持或参与的主要项目包括：2008年主持国家社科基金项目《电子文件标准体系建设》2008年作为主持人之一参与国家档案局科研课题《基于OAIS模型的县级数字档案馆的建设与核心技术的应用研究》，并获科技进步三等奖。2007年主持北京档案局科技项目《信息化环境中档案数据库标准体系建设研究》。2006-2007 主持中国人民大学科研项目《我国数字档案馆建设现状及模式分析》作为主要人员之一参与自然科学基金项目《我国电子文件管理国家战略的基础理论与框架体系研究》（2007-2010） 参与教育部重点科技项目 “电子政务基础性技术标准的制定” 项目编号：03043  2003~2005作为核心人员参与国家档案局标准项目《电子文件管理系统通用功能需求》 主要科研成果包括：专著《档案数据库的规范和质量控制》  中国传媒大学出版社   2007年5月出版

论文发展商品化通用档案管理软件     《档案学通讯》   2000年5期  谈档案数字化工程中的数据存储   《档案学通讯》   2003年4期   数据仓库在档案信息管理中的应用 北京档案   2006-04档案数据库建设中存在的问题及解决思路  档案学通讯 2006年4期　电子文件管理国家战略刍议  档案学通讯   2006年3期关于电子文件管理顶层设计的若干设想  中国档案  2007年4期 与冯惠玲合作数字档案文件长久保存策略刍议  档案学通讯  2007年3期  

试论档案数据库标准体系的构建  北京档案  2007年5期  教材《政务数据库系统》钱毅  独立编著 中国人民大学出版社 2004年出版 参编《电子文件管理教程》  冯惠玲主编   中国人民大学出版社 2001 参编《政府电子文件管理》  冯惠玲主编   中国人民大学出版社2004年出版  该书获2004年北京高等教育精品教材奖。

【报名方式】
  1．培训费用：2800元/人（含培训费、讲义费、茶点费）

  2．报名电话：010-82593357  010-62864303  010-62863354   

    康老师； 传真： 010-62864303
  3．报名方式：电话报名-->填写报名表-->发出培训确认表

2009年全国档案管理高级研修班
	单位名称

（发票抬头）
	
	    不用盖

（盖章）

	单位地址
	
	

	填表人姓名：
	性别：
	联系电话：

	职务和部门：
	传真：
	电子邮件：

	参加人姓名
	性 别
	职务/部门
	手 机
	电 话/传 真

	
	
	
	
	/

	
	
	
	
	/

	
	
	
	
	/

	
	
	
	
	/

	缴费方式
	前转账缴费 （   ）  □ 现场现金缴费（    ）

	是否需要协助安排住宿（请打( 选择）
	□ 不需安排住宿    □ 需要安排住宿

	为提高培训课程的针对性，请学员协助填写如下信息：

	所在企业类型（请打( 选择）
	□合资企业
	□民营企业
	□国有企业
	□其它           

	学员所在企业的年销售额规模（请打( 选择一项）

	□ 5000万元以下
	□ 0.5亿元-1亿元
	□ 1亿元-3亿元
	□ 3亿元以上

	住宿

预定
	如需要协助安排住宿，请注明共需要     间，共计     人住宿；    月    日进店，    月    日离店，共计住宿    晚。住宿房费标准       元/晚·间

	提前付款

银行账号
	开户银行：北京农村商业银行玉渊潭支行    账号：0405000103000023904
开户名称：华威诚信（北京）咨询顾问有限公司

	主办单位

联系方式
	主  办：中国诚信培训网

地  址：北京市海淀区彰化村路银利娜写字楼西区3号楼229室

电  话：010－62864303 010-62863354
传  真：010－62864303，联系人：康老师


备注事项：

1. 填写本表后，请尽早传真或发邮箱到info@qg68.cn至主办单位，以便我们给学员发送培训确认函！

2. 收到您的报名表后，我们将尽快与您联络，如您在一个工作日内未接到我们的任何通知，请及时电话与我们联系确认，谢谢！

