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E7_90_86_E6_96_87_E7_c39_231056.htm 如何提升工作效率与

效能 一、 高效率的档案管理技巧 二、 如何为上司与自己管

理时间 三、 会议管理技巧 四、 行程安排技巧 一、 高效率的

档案管理技巧 1、 档案管理 (1) 档案归档的方法 按字顺序 以

编号分档 依地理位置分档 依日期顺序归档 依数字分档 (2) 如

何减低档案管理的工作量 尽量维持办公桌的整齐 建立特定的

整理档案的时间表 建立一个“暂持存放”的系统寄放不需马

上归档的文件 如果同时替一人以上工作，应分开存放要归档

的文件 桌上应放一个“文件篮” 应随时准确接受新科技 随时

改进自己的档案管理系统 “双重”归档 如何追踪“传阅”的

文件 如何剪报 2、 档案管理的原则 理想的档案管理原则是：

正确、简明、经济及富有弹性，兹分别简述如下： (1) 正确：

良好的档案管理，是希望能做到调阅某一档案时，就能迅速

地找到，因此档案的分类及存放要正确，取用后归档也要正

确地放回原处，不可紊乱。 (2) 简明 档案管理须力求简单明

了，其分类也要简明，放置的位置及使用的方法，让公司里

的有关人员都能清楚与了解，使上司或其他同事也随时可取

用参考。 (3) 经济： 档案管理人员的多寡，视实际需要而定

，不宜太多，以节省开支；档案所占的位置愈小愈好，以免

浪费空间，因此档案要确定。保存年限，适时的销毁（即处

理掉）清理已失时效者。 (4) 富有弹性 档案的分类上立案上

要富有弹性，以适应业务的扩充或临时的变动。如以人事的

档案为例，若机关或公司规模小，人事十分单纯，分类就不



心太精细，而公司扩弃人员增加后便须详细划分，分为任用

、训练、考核、薪资、升迁、请假、退休、辞职等类。 3、 

档案的重要性 (1) 处理业务的参考 一个机关或公司的档案，

可以供业务承办人员在处理业务时作为了解案情及立意遣词

的参考或援引；以期在业务处理上不会发生矛盾分歧的现象

，回复信件也不致于重复。 (2) 可作为法令的依据 一个机关

或公司业务的计划与施行，必定要牵涉到许多国家的法令或

公司本身的规章或会议的决议，而法令、规章、会议记录，

都是公司档案的一种，所以档案可作为法令的依据。 (3) 可作

为了解机关或公司历史的参考： 介绍一个机关或公司的概况

，必须要叙述其沿革，以见其发展的轨迹与成就，而要真切

地了解其沿革，唯有参考其档案，以获得正确的资料。 (3) 可

作为研究时的参考： 一个机关或公司的档案，是研究时最直

接最正确的原始资料，撰写公司有关的学术报告或业务报告

，必须要运用档案。 此外，一外机关或公司的档案，其中必

定有些秘密性，如果档案的管理妥善完美，就通达到保密的

功用，否则管理失当，甚至发生丢失档等事情，因而泄漏了

公司的秘密，使公司的业务遭遇到重大的障碍或损害。
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