
  

企业事业单位档案管理基础

第一章 企业事业单位文件材料与档案概述



  

第一节  文件材料与档案概念

一、文件材料的概念

二、档案的概念



  

一、文件材料的概念

概    念：  

    文件材料是企业事业单位在生产经营、技术开发

等各项工作和活动中直接产生和形成的各种信息记录

材料。

关键词语：

   1 、信息记录材料

   2 、各种

   3 、各项工作和活动中

   4 、直接产生和形成



  

关键词语释义

◆信息记录材料——文件材料的本质属性。

◆各种——文件材料形式的多样性。   

◆ 各项工作和活动——文件材料来源的广泛性。

◆ 直接产生和形成——文件材料记录信息的特殊性
。



  

二、档案的概念       
概    念：

    档案是现行使用完毕或告一段落的具有保

存价值的各种文件材料。

关键词语：

   1 、文件材料

   2 、具有保存价值

   3 、现行使用完毕或告一段落



  

关键词语释义

◆文件材料——档案的本质属性

◆ 具有保存价值——文件材料转化为档案的前提条
件

◆ 现行使用完毕或告一段落——文件材料转化为档
案

的发展过程



  

第二节  文件材料与档案的联系与区别

一、文件材料与档案的联系

二、文件材料与档案的区别

                  



  

一、文件材料与档案的联系

有四个方面的共同特点：

◆种类多样

◆专业性强

◆主体突出

◆价值明显



  

（一）种类多样

常见的企事业单位文件材料和档案有 3大类： 

◆综合管理性

◆科      技

◆其      他



  

（二）专业性强

                           
◆不同行业、系统的企事业单位形成不同专业

内容的文件材料和档案

◆同一单位的不同职能部门工作中形成不同专

业内容的文件材料和档案



  

（三）主体突出

   生产技术、经营管理等主要职能工

作中形成的文件材料与档案：

◆数量居多

◆作用明显



  

（四）价值明显

◆价值实现条件现实

◆价值实现途径广泛

◆价值实现效果直观



  

二、文件材料与档案的区别

有三个方面的不同特点：

            
◆更改补充

◆制备数量

◆单元组合
                   



  

（一）更改补充方面的区别

文件材料 :  渐全性

档       案 :  原始性



  

（二）制备数量方面的区别

      

文件材料：一件多份

档    案：一件一份



  

（三）单元组合方面的区别

文件材料：单件保管

档    案：成卷保管



  

第三节  文件与档案的基本类型
  

文字材料

        

图样材料

表式材料

特种材料
         



  

一、文字材料

概    念：

    文字材料是以文字为主体，配合数字、图表

等，用来记录和表达有关信息的文件材料。

构    成：

综合管理性文字材料

科技文字材料

其他文字材料
                          



  

（一）综合管理性文字材料

    1 、各种决定、意见、制度和办法

    2 、发展规划、工作计划、方案、总结和大事记

    3 、各种工作报告、请示、批复和通知

    4 、会议报告、决议、纪要、记录和经验交流材料

    5 、调研报告、调查报告和可行性研究报告

    6 、章程、合同和协议

    7 、人民来信及查处材料、案件审理材料



  

（二）科技文字材料

产     品

科     研

基     建

设     备



  

产品文字材料
        ●任务书
       ●建议书
       ●协议书
       ●说明书
       ●鉴定书
       ●试验大纲
       ●试验报告
       ●分析报告
       ●审查报告
       ●运行报告
       ●总结



  

科研文字材料

                      ▲合同（协议）书

            ▲任务书

            ▲科研报告

            ▲调查报告

            ▲开题报告

            ▲实验报告

            ▲鉴定证书

            ▲发明申请书



  

基建文字材料

       ★建议书

        ★任务书

        ★计算书

        ★开工报告

        ★概（预、决）算

        ★检验分析材料

        ★验收报告



  

设备文字材料

         ◆申请书

          ◆说明书

          ◆技术规程

          ◆维护保养规程



  

 （三）其他文字材料

        会计文字材料

干部职工文字材料



  

会计文字材料

        ■借据

     ■书面证明材料

     ■分析报告



  

干部职工文字材料

◆自传材料

◆鉴定材料

◆政审材料

◆学历学位证明材料

◆加入党团组织的申请材料

◆各种总结材料

◆更改出生年月的证明材料



  

 二、图样材料

概   念 :

        指按照有关制图标准或方法，用专门的
线条、符号等绘制的图形文件材料。

种   类：

              综合管理性图样材料

              科技图样材料



  

（一）综合管理性图样材料

 ■各种组织机构图
 ■目标管理方针展开图
 ■产品商标图样
 ■专利成果外形图和外观图
 ■质量管理标准及 QC成果流程图
 ■网络图和因果分析图
 ■各种统计图
 ■职工艺术创作图样



  

 （二）科技图样材料

产品图样

施工图样

设备图样

其他图样



  

产品图样

 详    图：   

    ◆总  图            ◆外形图

    ◆装配图            ◆安装图

    ◆零件图

略    图：    

    ◆系统图            ◆原理图

    ◆线路图            ◆方框图

    ◆表格图



  

施工图样

■总平面图

■平面图

■立体图

■剖面图

■透视图

■施工平面图

■施工详图



  

设备图样

◆设备原理图

◆设备电气图

◆设备安装基础图

◆设备零部件测绘图

◆设备更换易损件图



  

其他图样

     ★地质图

   ★地表图

   ★水文图

   ★卫星云图



  

三、表式材料

概   念 :

     以表格的形式，用线条、文字和数据编制而
成

的反映某种事物概况的简明文件材料。

种   类：

     综合管理性表式材料

     科技表式材料

     其他表式材料



  

 （一）综合管理性表式材料

   ●统计表             ●审批表

   ●汇总表             ●核算表

   ●进度表             ●调拨单

   ●分析表             ●检验单

   ●诊断表             ●记录单

   ●调查表             ●入库单

   ●评介表             ●领料单

   ●登记表             ●台  帐

   ●分配表             ●名  册



  

（二）科技表式材料

产品表式材料
       

基建表式材料

设备仪器表式材料
    



  

产品表式材料

        ●目  录

     ●明细表

     ●汇总表

     ●检查表

     ●零件材料消耗表

     ●装箱单

     ●变更通知单

     ●卡  片



  

基建表式材料

          ◆
任务单

      ◆记录表

      ◆验收单

      ◆决算表



  

设备仪器表式材料

   ★验收单

  ★记录单

  ★报废单

  ★卡  片



  

（三）其他表式材料

会计表式材料

干部职工表式材料

    



  

会计表式材料

★凭  证

★帐  册

★报  表

★清  册

★对帐单

★工资单

★银行余额调节表



  

干部职工表式材料

◆履历表

◆登记表

◆鉴定表

◆申报表

◆审批表

◆考核表



  

四、特种材料

概   念：

    以感光材料、磁性材料等特殊材料为载体，以

摄像、录音和刻录等为记录手段，产生和形成的文

件材料。

种   类：

       声像材料

       机读材料



  

声像材料

■照片

■缩微胶片

■电影胶片

■录像片

■录音磁带

■唱片



  

机读材料

◆磁   带

◆磁   盘

◆光   盘



  

第四节  文件材料与档案的作用

一、文件材料的作用

二、档案的作用

       



  

一、文件材料的作用
概    念：

    文件材料的作用是指文件材料在现行使用

阶段的作用，被称为现行作用。

依据作用

执行作用

推动作用

记实作用



  

文件材料的依据作用

含   义：

         文件材料是决策和指导工作的依据

现   象：

         处理问题先找文件作依据              
             

原   因：

         政策和规定都以文件的形式出现



  

文件材料的执行作用

含   义：

        文件材料是工作标准和规范

现   象：

        人们常说执行的什么文件

原   因：

        文件材料具有统一思想和规范行为的功能



  

文件材料的推动作用

含    义：

         文件材料是推动工作的有效手段

现    象：

         部署工作先发文件

原    因：

         传递文件实质就是推进工作



  

文件材料的记实作用

含    义：

         文件材料具有记录客观事物的作用

现    象：

         重要会议、谈判都作记录

原    因：

         文件材料是记录信息的工具



  

二、档案的作用

概   念：

       档案的作用是指企业事业单位文件材料经

过归档，进入“保存阶段”后所发挥的作用。

　    

    资源作用

    凭证作用

    查考作用　    
　



  

档案的资源作用

含   义：

       档案是储存信息资源的载体

现   象：

       新产品开发套用、复用档案

原   因：

       档案中记载着已有成果的信息



  

档案的凭证作用

含   义：

       档案是具有法律效率的证据

现   象：

       凭借档案解决纠纷

原   因：       

       文件的记实作用所决定的

                    



  

档案的查考作用

含    义：

        档案为人们提供工作参考

现    象：

        查阅档案借鉴前人做法

原    因：

        档案中记载着历史经验
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