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前言

　　档案管理是企业管理的重要组成部分，随着我国电力行业的腾飞发展，电力行业的档案管理在电
源建设、电网运行及电力输送中日益显示出它的重要作用。
为了进一步提高电力档案管理的整体水平，使档案管理工作更加优质、更加有效地服务于我国电力事
业的建设发展与生产运行、经营管理，本书作者根据电力企业档案管理的具体情况，结合自己多年来
从事电力企业档案管理的实践经验和切身体会，编写了《电力企业档案管理规范操作指南》。
　　本书紧密结合我国电力企业档案管理的实际情况，全面、重点、系统地阐述了有关建设项目档案
管理与应归档文件材料整理的基本原理和务实操作技术。
本书体系完整，结构严谨，文字流畅，深入浅出，文表并用，有较强的指导性、操作性、使用性，可
提供给从事电力企业档案管理的专、兼职及有关技术管理人员在日常工作中参考和借鉴之用。
相信本书对电力建设项目达标投产、创优质工程和提高电力企业档案整体管理水平能起到一定的推动
作用。
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内容概要

　　本书结合电力企业档案管理及电力建设项目档案管理的具体情况，以贯彻落实国家及电力行业下
发的有关法律法规和规范标准为依据，从档案的宏观管理的指导原则到微观管理的操作技术进行全面
系统的阐述。
　　本书共分十二章，内容分别为电力企业档案管理概要、电力建设项目（工程）档案管理、电力建
设项目（工程）归档文件整理、文书档案管理、文书归档文件整理、会计档案管理与整理、电子档案
管理与整理、照片档案管理与整理、档案管理制度示例、编研工作、常用公文与写作规范、问题解答
。
　　本书可供发电企业、供电企业、设计院、施工企业的各级领导、科技档案及专、兼职档案管理人
员、专业技术人员学习、参考和使用。
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作者简介

陈秀菊，研究馆员（教授级高工），原华北电网公司档案馆馆长，曾被国家档案局聘为“企业档案工
作目标管理”国家级评审员。
现被中国电力建设企业协会专家委员会聘为档案专业专家。

　　从事电力企业（发电、水电、输变电、施工企业、设计等）档案管理及业务指导工作三十余年。
参加了历年电力系统“高级技术职务”的评审。
多次参与编制、起草及修订国家及电力行业的档案规章制度、考核项目及分类规则等规范标准。
自1996年参加电力工程达标投产、创优评审工作至今。

　　撰写的《改革归档工作组织方法的尝试》等多篇论文曾发表并入选在《中国档案精览》等刊物。
编纂出版了《电力科技档案管理手册》一书。

　　多年来一直致力于电力系统各门类档案管理的培训授课活动。
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章节摘录

　　（2）档案保管期限应根据文件规定对企业、国家、社会现实和今后工作的查考、凭证以及历史
研究的价值确定。
　　4.保管　　（1）档案保管工作应以预防为主，防治结合，采取有效措施，确保档案的安全保管与
保护。
　　（2）档案存放应依据档案载体选择档案柜架。
档案入库前一般应去污、消毒。
库房应保持干净、整洁，并具备防火、防盗、防光、防有害气体、防尘、防有害生物等防护功能。
定期检查库房设备运转情况，及时排查隐患。
　　（3）及时补救或修复受损的档案。
对于易损的制成材料和字迹，应采取复制手段加以保护。
　　（4）定期清理核对库藏档案，做到账物相符。
库藏档案发生变化时，应记录说明。
　　5.统计　　（1）档案部门应及时、准确无误地对档案管理、利用、档案人员等有关情况进行日常
统计，并按要求填报有关报表。
　　（2）日常统计工作台账，其主要内容应包括档案馆藏情况统计、利用档案情况统计、档案人员
情况统计、档案设施、设备情况统计、档案销毁情况等统计。
　　6.利用　　（1）检索。
建立档案检索体系，对档案进行著录与标引，编制多种检索工具满足利用者需要（如分类案卷目录、
专题全引目录，以满足档案两级目录检索的需求），并利用现代化管理手段，提高档案利用的及时、
准确和服务的工作效率。
　　（2）编研。
档案管理部门应结合企业生产和发展需要，根据企业档案利用情况，对库藏档案信息进行分析、整合
，开展档案信息资源编研工作，及时有效地提供档案。
除对日常利用的档案
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