档案工作与民营企业发展学术研讨会论文之六
浅谈档案管理在中小企业中的效用
杭州市政府国内经济合作办公室  唐荣华
中外合资杭州一统科技有限公司董事长  钱迅雷

内容摘要：本文以第一人称的手法，讲述了作者在档案管理过程中的切身经历与体会，阐述了档案管理工作在中小型企业生产经营中具有的重要的基础的管理地位和作用。作者以为，自身的管理经验还不足以上升到理论的层面，所以文章呼吁专家学者及政府档案主管部门要为中小企业的档案管理能力提高出力，要制订中小企业档案管理规范，以有效指导企业的档案管理工作。
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    我很庆幸，我自工作的开始阶段便接触到企业的档案管理。从此，档案管理便贯穿了我近十六年的工作历程，积久的档案管理习惯使我不管从事企业管理工作，还是自行创办公司搞经营，都有一种井井有条、游刃有余的感觉。我的合作伙伴甚至把我喻为“百科全书、活字典” 

    一、档案管理伴我成长
    上世纪九十年代初，正值浙江的乡镇企业大发展时期；我大学毕业应顺潮流进入了浙江省绍兴地区颇为著名的区级集体企业工作。那时，乡镇企业局等与企业有业务联系的职能部门对企业的发展极为关心，经常组织企业开展各方面的培训，以增强企业的综合管理能力。我先在企业的模具、金工车间实习，四个月后，被领导选中参加“企业档案管理升省级先进”的突击工作。
    起初，我对档案管理工作的认识很模糊；后来，在上级档案局与乡镇企业局同志的帮助指导下，逐步地对档案管理有了全面的认识，明白了档案管理对于企业的重要性：她既是记录企业成长的历史资料库，更是企业有效管理的先行者。于是，我与同事们开始了最原始的档案收集工作。把堆积在各科室、车间的“被遗弃”的资料全部抱到档案工作室；根据档案的分类原则把资料逐一归类，装订成册...... 果然，到省级先进验收时，你指定要调阅什么样的资料，我们的档案室均可信手拈来！完善的档案管理真的对企业的日常工作带来了极大的便利；同时，有了规范化档案管理这个前提，企业很快进入了全面质量管理、标准化管理等更高一级的管理层面。我自己呢，也由于在企管工作中的出色表现，一年后，成了企业的决策者之一。
    1999年，就我们企业改革而言，是深入进行体制改革的关键年。我又一次顺应了经济发展的潮流，在杭州创办了民营科技企业。创办企业，千头万绪。然而，我始终不急不躁。在积极开拓业务的同时，抓好内部管理。那时，公司初成立，员工包括自己在内就四个，怎么抓管理？这显然是一个很现实的问题。但是，由于我有较强的档案管理意识，深知档案管理的重要意义，所以我便以自身抓起，把档案管理作为主线来促进企业的其他方面工作。对公司里要做的每一件事的最终管理目标是：不管事件成败与否，资料全部及时统一归档；接收的行政事务性资料及公司产生的一切文件、资料每周分类归档。这样，年长月久，公司上下均形成了良好的管理习惯。人人都是员工，人人也都是干部。公司成立六年以来，虽经四次迁址，但公司的所有资料，如同昨日，随时都可查阅参考：历史延革，大事小情，记尽创业艰辛；技术文件、分门归类，展显创业激情；合同执行，票据信函，件件诚实可信。以至与我们公司的很多合作者，她们找她们自己的资料，也会查到我们公司，我们的档案库被伙伴们美喻为“百科全书”、“活字典”。
    二、档案管理的工作体会
    毋用置疑，做好档案管理工作肯定能对企业的各项工作起到相当的推动与促进作用，所以，我们在工作实践中，一定要高度重视档案工作。
    1、要树立强烈的档案意识。
    有人会说，国家行政单位或者大企业是要建立完整的档案系统，中小企业就没有必要了，中小企业连生计都要犯愁的，何必花钱去搞那么一套。其实，这是一种错误的认识。档案管理在企业管理中属于一种理清思路、总结经验的重要方法。即使是企业失败，我们也可以从过去经营的点滴中找寻失败的教训，做一个严肃认真、负责的经营者。更何况，企业在做精做强做大的每一阶段中，均要以良好的档案管理为基础。所以，我认为，做企业的经营者，必定要有强烈的档案意识，她是一切管理工作的开始。
    2、档案管理工作对软硬件条件有很大的可塑性。
    一般认为，管理工作需要以一定的人、财、物为基础。没钱上不了档次。但档案管理工作是只要有强烈的意识和恒久的耐心便可以做好的一项工作。从另一层面上讲，档案工作是一种清扫工作；你只要制订做各种分类口袋（目录），便可把已“过去”的文件资料往里“装”，很简单！用不了多少财力，没有多少钱也行啊！
    当然，企业发展到一定的规模，则应当更规范科学地把档案管理工作完善起来。如建立独立档案室，设立专职档案员；利用现代信息技术建立电子档案库。这样，对提升企业形象，方便调档查阅、方便企业数据研究等等都将带来意想不到的收获。
    所以，作为任何企业经营者，没有任何理由不把档案管理工作做好。
    3、档案工作促进企业的良性发展。
    虽然，档案管理工作不会直接给企业带来效益，但是，很难找到一个优秀的企业却没有好的档案管理的。万丈高楼平地起，没有档案管理，企业就不可能达到全面质量管理（TQC）的要求，更实现不了象ISO、UL、CE、3C等国际、国内性认证。
    企业的规模有大有小，档案管理则可以以小胜大，令对手、合作者刮目相看，促进企业健康成长。
    三、对体会的评估与期待 

    客观地讲，我从内心感谢，档案管理的良好开端让我的人生之舟有了较好的航程；但我的经历和体会总还是很肤浅的，远没有上升到一定的高度以对企业管理作一定的理论性指导。不过，有关档案管理在企业中的效用或地位一类的专门论述却也较少地见之于大众媒体。对档案管理的作用，许多企业往往是在因档案管理不足而痛失良机后才逐渐地得到原始性认识的。
    所以，我真心希望社会的专家学者或政府档案工作的主管部门，要在大众媒体中多多宣传或研究性地发表档案管理的效用等文章。市场经济的性质决定了每天必然会有数以万计的中小企业诞生。但愿有了正确的舆论之宣传和专业规范之普遍指导，档案管理在经营者的心中是随企业的诞生而先生，随企业的发展而得巩固，随企业的壮大而不断完善。 

附：嵊县微型电机厂企业档案管理升省级先进的照片资料
注：作者1 钱迅雷现为杭州市工商联代表、拱墅区工商联执委，               杭州一统科技有限公司 杭州盛海威通信技术有限公司董事长
    作者2 唐荣华为杭州市档案协会理事、杭州市国内经济合作办干部
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