
关于举办《中华人民共和国档案法实施条例》《企业档案管理规定》政策解读与数字时代企业档案管理提升
实务研修班的通知
各省、自治区、直辖市和中心城市企业联合会（企业管理协会）、企业家协会，全国性企业团体，中央和地方国有企业，有关单位：
为深入贯彻落实党中央决策部署和习近平总书记关于做好新时代档案工作的重要指示批示精神，贯彻最新国务院印发《中华人民共和国档案法实施条例》、中办国办印发《“十四五”全国档案事业发展规划》，进一步推进企业档案管理队伍培养，提升档案智力支撑能力，促进档案管理工作迈向规范化、科学化、精细化，不断提高档案管理效能，从而推动档案工作高质量发展。将举办《中华人民共和国档案法实施条例》《企业档案管理规定》政策解读与数字时代企业档案管理提升实务研修班。
请各单位根据需求积极派员参加，相关事项详见附件。
附件一
一、培训对象

1.各单位办公室主任、人力资源部、档案部门负责人及档案管理人员；从事办公室综合管理、文秘、档案、信访、机要工作的有关人员。
2.各省市（地区）档案馆、档案服务单位档案管理人员、人才交流中心档案主管、社保中心档案主管、档案信息化业务骨干、档案信息化技术人员等相关负责人。

二、授课师资

拟邀请国务院国资委所属有关单位、中国人民大学档案学院、中央办公厅电子科技学院等单位专家，以及企业管理实务专家授课, 并组织交流与研讨。

三、培训内容
（一）最新《档案法实施条例》《企业档案管理规定》政策解读
1. 新《中华人民共和国档案法实施条例》内容解读，档案工作新发展；
2.《企业文件材料归档范围和档案保管期限规定》主要内容，档案员岗位责任制与形象重塑；
3.档案管理工作标准化、规范化建设的五种方法；
4.企业档案管理流程优化设计及操作标准编撰；

5.档案数字化工作的要求，电子文件在单轨制下管理方法与安全存储；

6．《纸质归档文件装订规范》与纸质档案数字化的方法与标准。

（二）档案管理操作实务与创新

1.档案信息化研究热点与电子文件管理创新实践；
2.最新《归档文件整理规则》重点、难点解析； 

3.档案的定义、重要性、分类、整理、保管业务实操；

4.档案的收集、归档文件的整理方法和步骤；
5.照片档案整理、档案的日程管理；
6.办公室文档一体化工作的中重点和难点。
（三）信息化管理和档案管理制度体系规划 

（四）专项档案的管理实务 

（五）档案信息化与数字化管理实务

（六）保密工作与安全风险防范

（七）公文写作基础知识

1.公文写作与处理基本知识；

2.公文文本的思维、逻辑和语言规律。

（八）常用文稿写作方法

1.政策性文件写作方法；

2.领导讲话文稿写作方法；

3.法务性与事务性公文写作方法；

4.党建与党务工作公文写作方法；

5.新闻宣传稿件写作方法；

6.研究报告与理论文章写作方法；

7.经验材料与总结报告写作方法。

四、时间和地点

2024 年8 月21日至8月24 日    青岛市（21日全天报到）

五、证书发放
学员参加全部课程，经学习考试合格，由主办单位颁发《培训结业证书》。根据《职业教育法》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。需办理证书的学员，请提前将一寸证件照片发电子版至会务组。
六、培训费用

培训费：3800元/人（含培训、资料、电子课件、场地及培训期间午餐），住宿统一安排，费用自理。

联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 

联 系 人：潘洪利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
附件二：

《中华人民共和国档案法实施条例》《企业档案管理规定》政策解读与
数字时代企业档案管理提升实务研修班报名回执表
	姓名
	性别
	工作部门
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	电话或手机
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	单位名称：　　　　　　　　　　　　　　（加盖单位公章处）
通讯地址：　　　　　　　　　　　　　　　邮编：
电话：（注明区号）　　　　　　传真：　　　   E-mail:

	联系人（或领队）：       　  职务：          手机：

	增值税发票开票信息
（在□打勾)：
□普票   □专票
	单位名称：
	

	
	纳税人识别号：
	

	
	单位地址、电话：
	

	
	开户银行、帐号：
	


                                                     （此表复印有效）
