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档案与信息管理：

从一开始就做好
档案和保留计划的基础



这是一份快速指南，帮助您为企业规划、创

建和管理保留计划

成功的档案和信息管理使您能够从档案的创建、日常使用

到安全销毁、永久存储或作为大数据指定，对您企业的实

体和数字档案进行规划、组织并掌控。您的档案保留计划

是良好档案管理的基础。这不仅是实现合规性的重要步

骤，也是控制成本并确保在需要时（无论其位于何处）能

够获取您的信息的重要保障。

介绍
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什么是档案保留计划？

您的档案保留计划是一项政策，用于定义您的企业在法律
和合规性方面的要求，以确保您的档案：

> 使用适当的身份识别信息进行访问

> 保留至法律和运营上必要的期限

> 到达保留期限时进行处置

经授权的保留计划是您进行档案保留和处置的通用指南。
该计划受您的档案和信息管理政策的支持：这是一份总
则，描述了从创建到处置整个过程中，纸质和电子档案的
适当管理方法。

为什么档案保留计划很重要？

您的保留计划将涵盖企业内创建和使用的所有不同格式的
档案，在满足法律、法规和运营的要求下，为每类档案制
定必须保留的时长。为确保您的保留计划的合法性和可信
度，请考虑寻求具有您所在行业相关规则和法规访问权限
的外部专家的帮助。根据您所在地、国家和业务运营的差
异，对保留期限的要求也不一致。

获得您企业中法律、合规、业务部门团队及职能部门的认
可，将有助于实现全公司的接受度。制定并执行政策是诚
信和合理性的证据——这是在诉讼、审计或调查期间的一
个重要因素。

保留计划有哪些优点？

实现法律和监管合规至关重要，而一个管理得当的保留计
划还可以让您：

> 减少您保留的档案，从而节省空间

> 降低诉讼相关的成本

> 减轻数据泄露带来的风险

> 控制档案的数量

> 提高档案调阅的精度和准度

> 便于获取有价值的信息

您的员工需要快速获取信息，那么什么是档案保留计划
呢？

只有大约三分之一（33%）的企业明确衡量
了培训对财务成果的影响。
D2L, Redefining the ROI of Corporate Learning, 2023.
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你从哪里开始呢？

档案和信息的管理，始于了解您的业务部门创建和接收哪
些档案。 一旦您了解了拥有哪些档案，下一步就是根据
功能、类别和类型对档案进行整理。例如：

> 档案功能：会计

> 档案类别：应付账款/应收账款

> 档案类型：现金支出报告

在功能范围内，档案会根据相似的业务流程和可比的法律
及运营保留要求被归类到不同的类别中。档案类别越细
致，用户或技术手段就越能够正确地对档案进行分类。通
常的规则是每个保留计划内包含50到100个类别，但这取
决于您业务的复杂程度。然后为每一类档案关联一个保留
期限或规则。

如果您不想从头开始，外部团队可以帮助您加快制定分类
方案的过程，并提供法律研究支持，以制定您特有的档案
保留计划。

什么是保留期限？

保留期限通常以档案的创建日期起，必须保留的年数来表
示，或者它可能取决于某个事件，如合同的终止或项目的
完成。也可能存在因价值极高而需要无限期保留的档案类
别，例如公司章程或知识产权。

保留期限需要对在您开展业务的地区、国家和地方的法律
以及规定来制定。根据以上所述，确定了强制性时间要求
的基础。 

在某些情况下，档案也可能有一个责任期限或诉讼时效期
限。业务的运营需求，可以延长保留期限，但绝不能缩
短。延长档案保留期限是一个明智的做法，这既可以为你
的理由辩护，也可以避免人们出于以防万一的心理而倾向
于将东西保存得更久的自然倾向。 而且，能够轻松获取在
制定法律要求时所使用的实际引文，对您的法律和合规团
队来说是有利的。

快速通知客户回流
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您的档案保留计划是如何运作的？

公布您的档案保留计划，以便员工能够轻松地找到它。将
其放置在具有搜索和浏览功能的企业专用内部局域网上，
是一个很好的方法。可以使用该计划表为其内容分配规
则。 这些规则也可以传递给存储档案的应用程序。您的档
案管理系统 - 无论是纸质还是电子 - 随后可以将保留计划
表与记录的日期相结合，以计算出符合条件的处置日期。

档案保留计划需要多久审查一次？

档案保留计划是动态的。当法律法规更新时，保留期限可
能会发生变化，同样，您的企业创建和接收的信息也可能
会发生变化，特别是您经历了合并、收购或剥离。最理想
的情况，您需要订阅服务，便于即时向您推送发生的变
更，否则请确保您每18至24个月审查一次您的保留计划，
以确定任何法律或业务变更所带来的影响。

成功的表现是什么？

将档案和信息管理意识作为负责您信息的员工、承包商和
供应商的首要任务。尽可能高频次地进行教育和沟通。确
保您的保留计划涵盖来自全球所有司法管辖区和业务部门
的各种格式的档案。

与您的IT、合规、风险、法律和业务部门合作，了解他们
对有效信息管理方面的担忧。最后，使用指标来提供证
据，表明正在根据您的政策，采取行动来管理信息，包括
最终处置。

 需要更多指导吗？

为了帮助您制定和维护保留计划，Iron Mountain 提供
基于订阅的国际保留研究解决方案。 订阅该服务后，
在制定保留计划以及发生变更时，您将会收到来自顶
级保留专家的高质量研究报告。我们的内部法律团队
会仔细审查这些信息，并通过用户友好的在线界面提
供给您。我们提供了一个可无缝集成的系统，用于管
理档案类别和基础来源（法律或其他要求）。
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400 888 0360 | https://www.ironmountain.com.cn/zh

关于铁山

Iron Mountain公司（纽约证券交易所代码：IRM）成立于1951年，是全球存储和信息管理服务的领导者。该公司受到全球超过22万家企业的信赖，在50多个国家的1,400多个设施中拥有超过8,500万平方英尺的房地产网络，存储和保护着数十亿件

信息资产，包括关键业务信息、高度敏感数据以及文化和历史文物。Iron Mountain提供的解决方案包括安全存储、信息管理、数字化转型、安全销毁以及数据中心、艺术品存储与物流、云服务等，帮助企业降低成本和风险、遵守法规、从灾难中

恢复，并实现更加数字化的工作方式。如需更多信息，请访问www.ironmountain.com。

© 2024 Iron Mountain, Incorporated及其关联公司（以下简称“Iron Mountain”）。保留所有权利。本文所含信息为Iron Mountain及其许可方的专有和机密信息，不构成或不暗示任何邀请或要约，未经Iron Mountain书面许可，不得用于竞争分析

或构建竞争产品，或以其他方式复制。 Iron Mountain不对任何地区或未来的可用性作出承诺，也不代表任何其他方的从属关系或背书。对于因使用或无法使用本信息（该信息可能会发生变化）而产生的任何直接、间接、后续、惩罚性、特殊或偶

然损害，Iron Mountain概不负责。本信息按“原样”提供，对于所提供信息的准确性、完整性或特定用途的适用性，Iron Mountain不作任何陈述或保证。“Iron Mountain”是Iron Mountain在美国和其他国家的注册商标，Iron Mountain、Iron 

Mountain标志及其组合，以及其他带有®或TM标记的标记均为Iron Mountain的商标。所有其他商标可能是其各自所有者的商标。

关于铁山

70多年来，IronMountain公司（纽约证券交易所代码NYSE: IRM）一直是您信息和资产管理的战略合作伙伴。我
们是全球存储和信息管理服务的领导者，赢得了包括《财富》杂志1,000强中90%在内的全球225,000多家企业
的信赖。无论您的工作内容是什么、身在何处、以何种方式存储，我们都致力于保护、释放并提升您工作的价
值。

我们构建必要的框架，以弥合纸张、数字、媒体和物理数据之间的鸿沟，并在其生命周期中提取价值，从而帮助
增强您企业的韧性。而这一切都以可持续发展为核心承诺。

我们和您之间是真正的合作伙伴关系，您不仅可以信任我们能够保存机构知识、提高效率、安全性和可访问性，
还可以信任我们能够让您的工作更有意义。在这份工作中，蕴含着不仅能够加速您的业务发展，还能提升您业务
水平的强大力量。

historical artifacts. Providing solutions that include information management, digital transformation, secure
storage, secure destruction, as well as data centers, cloud services, and art storage and logistics, we help
customers lower cost and risk, comply with regulations, recover from disaster, and enable a more digital way of
working—and all this with a commitment to sustainability.IronMountain受到全球超过225,000家企业的信赖，在
50多个国家的1,400多个设施中拥，有超过8,500万平方英尺的房地产网络，存储和保护着包括关键业务信息、高
度敏感数据以及文化和历史文物在内的数十亿件贵重资产。我们提供信息管理、数字化转型、安全存储、安全销
毁以及数据中心、云服务和艺术品存储与物流等解决方案，帮助客户降低成本和风险，遵守法规，从灾难中恢

复，并实现更加数字化的工作方式——而这一切都以可持续发展为承诺。

https://www.ironmountain.com/services/information-management-and-content-services-solutions
https://www.ironmountain.com/business-challenges/digital-transformation
https://www.ironmountain.com/services/offsite-records-storage
https://www.ironmountain.com/services/offsite-records-storage
https://www.ironmountain.com/services/it-asset-lifecycle-management
https://www.ironmountain.com/data-centers
https://www.ironmountain.com/services/iron-cloud-data-management
https://www.crozierfinearts.com/



