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【本章要点】
 中外合资、合作经营企业档案和中小型各自形成的定义和

特点

 中外合资、合作经营企业档案管理的特点

 中小型企业档案管理的特点



8.1 中外合资、合作经营企业档案管
理的特点

 8.1.1 中外合资、合作经营企业档案概念的形
成

        中外合经营企业是由中国投资和外国投资者共同出资、共同

经营、共同负盈亏、共担风险的企业。

        国际上通常将合营企业分为两类：一类是“股权式合营企
业”（ Equity Joint Venture) ，另一类是“契约式合营企
业”（ Contractual Joint Venture). 上述中外合资经营企业属于前
一类，中外合作经营企业属于后一类。

          中外合资、合作经营企业在生产经营活动中形成的档案集中
反映了我国经济特区、开放区、开发区等建设过程中企业的发展历程
，体现了经济体制改革的重要方面，为我国企业档案工作注入了新内
容和活力。

     



8.1.2 外商投资企业档案工作的共同点

1. 档案形式的特点 

           从内容看，外商投资企业的档案包括企业

创建阶段形文件  , 经营管理和生产技术活动形成的文
件，工会活动、员工管理及社会活动形成的文件等。

               合资企业档案的形式多样化并呈现出复杂
化的特点：第一，外方提供的文件材料形式多样。外国
公司提供的图样主要为缩微胶片，同时也有底图、复印
图，文字材料有印刷件和复印件等。这些文件材料的材
质和规格有很大差别。第二，文件材料来源多样化。



2. 档案管理和组织的特点
① 收集难

② 管理者要求高

③ 管理灵活性

④ 必须遵循我国法律法规，接受我国档案行政管理机关的
监督和指导

            



8.1.3  中外合资、合作企业文件档案管
理标准

1. 中外合资、合作企业文件档案归档范围
  （ 1 ）合资、合作项目报审阶段

  （ 2 ）设备、技术引进阶段

  （ 3 ）基建施工、设备安装阶段

  （ 4 ）设备调试、竣工验收阶段

  （ 5 ）产品投产、正常生产阶段

  （ 6 ）技术管理方面的材料

  （ 7 ）科学技术研究方面的材料

  （ 8 ）党群工作

  （ 9 ）行政管理

 （ 10 ）财务管理

      此外，对企业干部职工的档案也要按照人事档案的管理要求，进
行收集、整理、归档。



8.1.4 对文件材料归档的基本要
求

    1.   归档时间
   （ 1 ） 形成周期不太长的文件材料在活动结束后立即归档；
 （ 2 ） 周期过长的文件材料，可以按文件材料的形成阶段归档；
 （ 3 ）大型的引进项目、工程项目，可以按一个子项或一个单项结束

后归档；
 （ 4 ）管理性的文件材料可以按年度归档；

 （ 5 ）机密性、引进设备等文件材料随时归档。

    2.   归档要求
  （ 1 ）归档文件材料必须是原件，完整齐全，能准确反映本企业生产

经营和各项管理活动的真实内容和历史过程。
 （ 2 ） 归档文件要选用优质的制成材料。不要用铅笔、普通圆珠笔或

复写纸书写。
 （ 3 ）归档文件材料必须经过分类系统处理，立卷编目，区分不同价
值，便于保管和利用。

         
          
          
          
         
       



8.1.5 中外合资、合作企业文件档案
管理的特点

1. 坚持以《中华人民共和国档案法》为准则开展档
案管理工作

2. 必须建立和健全档案管理机构与管理制度

3. 必须统一档案管理的标准

4.检索工具多样化   
① 卡片式

② 流水账式

③ 专题卡片式

5. 必须配备高素质的外资企业档案管理人员

      



8.1.6 中外合资、合作企业档案工作
的发展思路

1. 扬长避短

2. 多方面、多手段约束

3. 发展档案社会服务



8.2 中小型企业档案管理的特点

8.2.1 中小型企业档案概念的形成：
         中小型企业或中小型企业，简称中小企，是指在经营规
模上较小的企业，雇用人数与营业额皆不大。“中小企”的概念来自
1980年代末期“ small business” 的概念。当年美国经济开始下滑
，亚洲“四小龙”的经济反而起飞。

8.2.2 中小型企业档案工作机构的职责和设置
原则

1. 中小型企业档案工作机构职责
（ 1 ）认真贯彻执行党和国家关于档案工作的方针、政策，建立健全本

企业的档案工作制度。

（ 2 ）负责做好本企业各类档案的收集、整理、鉴定、保管、统计和利
用工作。



（ 3 ）负责指导本企业各部门文件材料的形成、积累、整理
和归档工作。

（ 4 ）监督知道本企业所属机构的档案工作。

（ 5 ）严格遵守保密纪律，确保档案机密的安全。

（ 6 ）根据企业的实际需要，利用档案资料编写实用的参考
资料。

2. 档案工作机构的设置原则

（ 1 ）企业本身依法设立、自主决定的原则。

（ 2 ）与企业和企业档案工作的现状与发展相适应的原则。

（ 3 ）保证企业档案完整、安全、有效利用的原则。

（ 4 ）节约档案管理成本的原则。



8.2.3 中小型企业档案管理工作的特点

1. 中小型企业管理的重要性
        现代中小型企业档案发挥着服务于中小型企业管理的作用，而
不应仅仅是一种岗位。中小型企业档案工作具有一下功能：

    （ 1 ）存储功能

     （ 2 ）描述功能

     （ 3 ）分析功能

     （ 4 ）预测功能

2. 中小型企业档案管理的滞后性

3. 中小企业档案管理的复杂多样性

4. 中小企业档案管理的独立灵活性

5. 中小型企业档案管理保密与利用的两极化
    



【本章小结】

       外商投资企业中，无论是外资企业还是中外合资、合作经

营，从其内容和形式到组织管理都有一些明显的共同点。其中包括合
资企业档案的形式多样化并呈现复杂化的特点；形成和未来渠道复杂
，收集范围及对象的难度相对比较大；与此相适应的管理人员必须是
具备较高素质的人才；管理方法在接受我国档案行政管理机关的监督
和指导下也呈现多样化的特点。

           由于中小型企业数量众多、门类庞杂，档案管理模式千差
万别，标准不一，规范化程度也各有所别。因而中小型企业具有独立
支配企业档案、不与其他部门共享的独立灵活性；在档案的保密和利
用时往往呈现或保密或利用的两极化特点。
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