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关于举办档案管理实务与涉密档案管理“在线直播”

专题培训班的通知

各有关企事业单位：

文件是企业的财富---郭台铭！在繁忙日常工作过程中，各类文件时刻伴随，如何将各级职员工作中形成的各类纸质文件、电子文件、视音频文件等及时提取、归档、保存、应用，达到安全的产生价值是大多数企业管理现状的一大问题！
档案是过去工作备查的依据、档案是是宣传教育的生动素材！档案管理工作对建立现代企业制度起着至关重要的作用，是提高企业工作质量和工作效率的必要条件，是维护历史真实面貌的一项重要工作。
随着企业对档案需求日益剧增，只有不断做好档案管理工作，改变管理者的内外素质，实现档案共享价值，对每个环节的档案工作科学控制，提高档案的卷案质量和保密性，才能使档案管理工作跟上企业和单位发展步伐。因此，国企联培企业管理（北京）中心特举办 “档案管理实务与涉密档案管理在线直播专题培训班”。 根据当下疫情防控环境，贯彻习近平总书记关于疫情防控工作的重要讲话和指示批示精神，停工不停学，练内功、储能量。本次培训采用线上培训形式，请相关单位积极选派人员参加，现将有关事项通知如下：

 　　一、培训内容

第一讲 企业档案规范化管理
1. 档案的定义：档案是企业的财富！！
2. 档案管理的基本概念：档案工作现代化！！
3. 企业档案人员的基本职责
4. 企业档案工作原则
5. 企业档案管理要求
A. “三纳入”的要求
B. “四参加”的要求
C. “四同时”的要求
D. “八防措施”
E. ”五统一受控”

6. 企业档案管理的三大制度
A. 收发文管理制度
B. 文件积累与归档
C. 文件归档制度
D. 文件归档四要素
7. 企业档案的分类与编号
A. 档案分类“四原则”
B. 档案分类程序
C. 【课程工具-企业档案分类表】
D. 常用分类”九方法”
E. 企业档案的编号
8. 企业档案的鉴定
第二讲 涉密档案管理
1. 定密管理
A. 密级定义与标密
B. 工作原则
C. 企业常见涉密档案密级表（涉密档案类型、管控级别）
D. 档案管理保密化（编目保密、保存保密）
E. 注意事项
2. 保密教育
A. 开展涉密教育
B. 涉密人员管理（保密协议、竞业禁止协议详解）
C. 要害部门、部位管理
3. 办公自动化
A. 计算机硬件与网络
B. 通信及办公自动化设备管理
C. U盘等移动存储保密管理
D. 常见计算机加密软件应用
4. 行政管理实施办法
A. 宣传报道管理
B. 涉密会议管理
C. 保密监督检查
D. 责任考核与奖惩
第三讲 课程总结

1. 革除执行的四大陋习
2. 落地思维——咨询教练式领导模式构建
课程总结
　　二、直播培训时间
2020年6月29日下午  视频直播在线学习 (14:00-17:00）
三、参加人员

　　公司领导、人资行政管理系统、工程及技术管理系统、品质管理系统、文件控制系统、档案管理部门全员、其他部门主管级以上管理人员。等。
　　四、主讲老师

　　拟邀请相关资深专家、知名教授围绕主题授课，突出实用性和案例分析，并安排时间组织在线交流、专家答疑等。并组织交流与研讨。

　　五、费用

1.培训费580元/人，证书申报：600元/人；证书由中国管理科学研究院职业教育研究所颁发《档案管理师（高级）》或《人力资源管理师（高级）》或《行政管理师（高级）》专业人才技能证书。此证网上注册、官方网站查询。根据《职业教育法》的规定，人力资源管理部门和用人单位可根据此证了解人员接受培训的情况，作为能力评价、考核、聘用和任职的重要依据。需邮件提交：身份证复印件、学历证复印件、工作年限证明、2寸红底免冠彩照电子档（JPG格式）. 至我公司邮箱,以便办理证书使用。
2.费用可提前汇款至中心指定收款账户（户名：国企联培企业管理（北京）中心，银行帐号：0200096409000026879，开 户 行：中国工商银行北京万寿路南口支行），培训费发票统一由会务组开具，开票项目为培训费。

　　六、要求

请确定参加培训的人员于报到日前将报名回执表填好后传真或E-MAIL至会务组；具体报到须知，会务组收到报名回执表后另行通知。

　　七、联系方式
 

　　联系电话：(010)82472805 传真：(010)82475455

　　
电子邮箱：1007944993@qq.com    

　　
联 系 人：李旭     手机：13671212151（微信同号）
　　
附件：报名回执表

　　

　　
国企联培企业管理（北京）中心 

　                                    　2020年5月21日
档案管理实务与涉密档案管理在线直播专题培训报名回执表

报名传真：(010)82475455             报名邮箱：1007944993@qq.com                         （加盖单位公章）
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备注：1、此表可复制，填好后须加盖公章有效；2、请在班次一栏中注明参加学习的地点；3、此表填好后请在报到日前E-MAIL或传真至会务组

                    国企联培企业管理中心
附件：
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