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E4_B9_A6_E6_A1_A3_E6_c39_518245.htm 一、企业信息集成

系统下的档案工作 现代企业的社会化大生产逐步由过去的劳

动密集型走向自动化、程序化。计算机管理广泛应用于企业

生产管理活动的方方面面。计算机进行产品的辅助设

计(CAD)、辅助制造(CAM)和辅助数控编程(CAPP)，计算机

参与企业管理系统的制作文件、统计和数据处理，进而发展

到把集合3C的产品数据管理系统(PDM)与有关人、财、物、

产、供、销的管理信息系统(MIS)和制造资源计划系统(MRP)

等组合在一起的企业信息集成系统。 置身于企业信息集成系

统中，企业档案工作者将发现企业档案发生了巨大变化。 首

先是企业档案载体的转变。在企业实现计算机全程管理后，

适时实现了信息数据的远近传递交换和处理。在企业各项管

理活动中，电子文件以其快捷的办文进度和传递速度逐步取

代了纸质文件。电子图纸也以手工制作所无可比拟的优势大

量出现。通过计算机辅助设计使产品图纸的设计、存储、查

询和修改变得快捷又方便。例如生产或开发一项较大项目的

产品就需产生上万份的图纸，而其中许多又要承袭老产品的

大部分成果，因此电子图纸显示了其比纸质图纸更旺盛的生

命力，保存电子图纸要比保存底图方便、省时、省力并且有

意义得多。 其次是企业档案的分类变化。旧有的企业关于文

书档案、科技档案、产品档案、基建档案、会计档案、人事

档案等传统分类方案将被打破，取而代之以企业信息集成系

统中各个管理模块、流程的设置。一份完整的档案信息分散



在几个管理系统中，计算机依照规定指令根据工作目标随时

设立和调整类目。各企业档案信息的分类不尽相同，但可以

肯定的是计算机管理过程中企业的档案分类更能贴近企业的

生产、经营、管理等各方面状况，分类也将更详细、更科学

、更规范。 此外，在企业档案接收和保管上也有所改变。以

往的企业档案工作者以参加科研产品鉴定、重要设备开箱及

重要建设项目、技术改造竣工验收做为对其企业档案的监督

、指导和接收就显得有些滞后了。“在电子环境中，如果档

案人员不积极介入文件的形成和保管过程，文件很可能不存

在或至少不可能被鉴定、保存、编目或者提供利用”。这就

是说企业档案人员如果不进入到企业信息集成系统中去，则

很难掌握到企业信息的核心部分甚至接收不到档案。的确，

无时无刻不在产生的电子文件、电子图纸使企业档案工作者

再也无法坐等档案的最后形成与归档了。他们必须在产生电

子文件的源头就行使档案的监督指导职能。参照国家有关文

件制定出本企业的《电子文件管理办法》，提请企业信息集

成系统的编制人员在其系统的设计和运行过程中加入电子档

案文件的鉴定、归档、保存、利用等档案管理内容。例如在

计算机辅助设计过程中，要求计算机详细记录设计、加工过

程中的原始资料及相应的更改信息，要在不同的版本上注明

当前的有效资料，以确保最终归档使用的是正确版本的图形

或图纸。企业档案工作者要在专业人员的指导下学会运用专

门的档案信息接收管理平台，要懂得如何控制和维护档案信

息资源的有效性、可靠性和实时性，掌握电子档案信息的收

集、管理。 此时企业档案的保管也不再只以卷盒和柜架为装

具，更多的经过档案人员鉴定归档的企业档案信息将存入“



虚拟库房”。 为企业活动提供利用档案信息亦发生了转变。

掌握一般的计算机操作只是对企业档案工作者的初级要求。

重要的是要在企业信息集成系统中及时掌握企业的产品信息

及开发过程。一切以企业生产建设为中心，找准档案工作为

企业服务的切入点。做到把正确的信息，在正确的时间，以

正确的方式，传递给正确的对象。要达到这样高层次的档案

信息处理要求，档案工作者绝不可是思想守旧、图安逸、躲

清静者；档案工作也绝不是仅靠几种目录、几间库房就可包

容的。 二、电子商务活动中的档案工作 何为“电子商务”

呢?电子商务即通过电子手段完成整个商品贸易活动的过程。

也就是通过网络来实现从原材料的查询、采购、产品的展示

、定购，到出品储运以及电子支付等一系列贸易活动。电子

商务强调的是在网络计算机环境下，把买家、卖家、厂商和

合作伙伴在因特网(Intemet)、企业肉部网、和企业外部网结

合起来的应用。电子商务的核心内容是信息的互相沟通和交

流。 伴随着企业电子商务时代的到来，企业档案管理也伴随

着企业信息资源的交流和互换进入到社会信息网络的新天地

。企业档案工作者对电子档案的来源与形成的关注由原来的

企业内部网而扩展到地区、国内及至国际范围内的整个网络

。在这一新的网络环境下，档案人员除了继续做好企业档案

信息资源的收集和保管，更多的要了解企业需求，扩大服务

内容。一方面配合现代企业的营销手段，档案人员应同企业

领导及专业人员一道，建立企业信息资料库，选取最能体现

企业优势、树立企业良好形象的信息资源上网，宣传自己和

展示自己。吸引客户和占领市场；另一方面从网上获取有效

信息为企业领导经营决策、为企业生产建设发展提供服务，



主动的、全过程地提供产、供、销、科技、质量、资金、政

策等多层次的信息，建立起一套科学的、多功能的、高效的

、灵活的紧盯市场的企业档案信息管理体系。这的确给企业

档案工作者提出又一次挑战。百考试题编辑整理F8F8" 100Test

下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


