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Abstract
This paper takes the management of Chinese enterprise documents and archives as the research object, and analyzes the relevant 
laws and regulations of archives management, as well as the maintenance of privacy rights in archives management. On the one 
hand, it elaborates on the binding and guiding role of China’s archives law, copyright law, information network dissemination rights 
protection regulations and other laws and regulations on enterprise archive management, and outlines the regulatory principles that 
enterprises need to follow in daily archive management. On the other hand, with the development of information technology in recent 
years, people’s attention to privacy protection has gradually increased, revealing a large number of issues that may involve personal 
privacy in enterprise archive information. Based on China’s Civil Code and Information Security Law, measures have been proposed 
to protect privacy information in enterprise document archives.

Keywords
enterprise document archives management; laws and regulations; privacy protection; information security; enterprise environment

企业文书档案管理的法律法规及隐私保护问题研究
丁兰萍

克拉玛依天盛置业有限公司，中国·新疆 克拉玛依 834000

摘　要

论文以中国企业文书档案管理为研究对象，透视了档案管理的相关法律法规，以及隐私权在档案管理中的维护问题。一方
面，阐述了中国的档案法、著作权法、信息网络传播权保护条例等法律法规对企业档案管理的约束力和指导作用，梳理出
企业在日常档案管理中需要遵循的法规原则。另一方面，针对近年来随着信息化发展，人们对隐私权保护的关注逐渐提
高，揭示了大量企业档案信息中可能涉及个人隐私的问题，并以中国的《民法典》和《信息安全法》等法律为依据，提出
了对企业文书档案中隐私信息的保护措施。
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1 引言

随着信息化时代的不断发展，企业文书档案作为一种

具有法律效应的信息载体，其管理工作涉及的领域多样且复

杂，其中对企业及个人信息、资料的保存、使用和公开，更

是引发了社会对隐私权保护的广泛关注。对于企业而言，合

规的档案管理不仅直接影响到其业务运行的效率和规范性，

而且对于其在法律风险控制上也具有不可忽视的重要作用，

为企业构建规范的档案管理提供了法律依据。随着《档案法》

《著作权法》《信息网络传播权保护条例》等相关法律法规

的出台和实施，全面、系统的档案管理已成为企业合规运行

的必然要求。同时，大量业务处理过程中的企业档案信息可

能涉及个人隐私权益，如何在遵循法律法规的同时，适当保

护和处理这些可能涉及的个人隐私信息，也是企业在日常档

案管理中面临的重大课题。因此，基于中国的《民法典》和《信

息安全法》等法律法规，寻找适应企业实际的，能有效保护

个人隐私的企业文书档案管理方式，具有极其重要的理论指

导和实践意义。

2 企业文书档案管理的法律法规环境

2.1 档案法及其对企业文书档案管理的影响
档案法是中国档案管理的基本法律法规，对企业文书

档案管理具有重要影响 [1]。档案法规定了档案的定义和分类，

明确了企业文书档案的范围和内容。企业在进行文书档案管

理时，需要根据档案法标准进行分类和整理，确保档案的完

整性和准确性。

档案法规定了档案的保护措施和期限。企业在管理文

书档案时，必须采取相应的措施确保档案的安全、完整和可

追溯性。根据档案法的规定，企业需要根据档案保管期限进
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行分类和处理，确保档案的合规性和时效性。

档案法规定了档案的开放和利用规则。企业在管理文

书档案时，需要根据档案法的要求，科学制定档案利用规则，

保护个人隐私和商业秘密，便于工作需求的开展。档案法对

企业文书档案管理提供了基本的法律依据和指导。

2.2 著作权法对企业文书档案管理的规制
著作权法是保护知识产权的基本法律法规，对企业文

书档案管理也具有一定的规制作用。企业的文书档案中可能

涉及著作权的保护和利用问题。根据著作权法的规定，企业

需要尊重员工的著作权，保护员工的知识产权。在管理文书

档案过程中，企业需要建立起著作权的保护机制，确保员工

著作权不受侵犯 [2]。

著作权法还规定了著作权的转让和许可问题。企业在

处理文书档案时，需要明确著作权的归属和使用范围，遵守

著作权法的相关规定。对于涉及商业秘密的文书档案，企

业需要谨慎处理，避免侵犯他人著作权或向第三方泄露商业

秘密。

2.3 信息网络传播权保护条例对企业文书档案管理

的指导作用
信息网络传播权保护条例是保护网络传播权益的法律

法规，对企业文书档案管理也具有指导作用。随着信息化的

发展，企业文书档案管理可能涉及电子档案的存储和传播问

题。根据信息网络传播权保护条例的要求，企业需要建立电

子档案管理制度，保护电子档案的完整性和安全性。

信息网络传播权保护条例还对信息网络服务提供者的

责任和义务进行了规定。企业在进行文书档案管理时，如果

涉及第三方网络服务平台，需要遵守信息网络传播权保护条

例的相关规定，确保文书档案的合法传播和使用 [3]。

企业在进行文书档案管理时，需要充分考虑档案法、

著作权法和信息网络传播权保护条例等法律法规的影响和

规制。在遵循法律法规的基础上，采取相应的措施和保护措

施，维护企业文书档案的合法权益和个人隐私。合理利用法

律法规的指导，提升企业档案管理的效率，保障企业环境的

和谐和法律风险的降低。

3 企业文书档案管理中的隐私权问题

3.1 信息化发展下的企业档案管理隐私问题揭示
随着信息化的快速发展，企业文书档案管理涉及的隐

私权问题日益突出。企业档案中可能包含员工的个人信息、

企业内部的商业秘密以及客户的敏感信息等，这些信息的泄

露可能导致个人隐私的暴露、企业利益的受损以及客户关系

的破坏。企业档案管理涉及数据的收集、存储、传输和使用

等各个环节，这些环节存在着被黑客攻击、恶意篡改或滥用

的风险，从而进一步威胁到档案中所涉及的隐私信息的安

全。企业文书档案可能会面临丢失或损坏的风险。由于各种

原因，如自然灾害、人为失误或技术故障，企业的文书档案

可能会丢失或被损坏。如果没有有效的备份和恢复策略，这

些丢失或损坏的文书档案将无法恢复，给企业的正常运作带

来重大困扰。

3.2 《民法典》与《信息安全法》对个人隐私的保护
《民法典》和《信息安全法》是中国当前对个人隐私

保护最具代表性的两部法律。《民法典》明确规定个人隐私

的保护原则，包括个人信息的自主权、信息的限制性使用原

则等。《信息安全法》规定了企业在信息化过程中应当采取

的安全保护措施，明确了企业档案管理中必须遵守的信息安

全标准和要求。这两部法律的出台为企业文书档案管理中的

隐私权保护提供了有力的法律支持和指导。

3.3 企业文书档案中隐私信息的保护措施
为了保护企业文书档案中的隐私信息，企业需要采取

一系列的保护措施 [3]。企业应制定并严格执行相关的隐私保

护政策和管理制度，明确员工的权限和责任，确保个人隐私

信息的安全。企业应加强技术手段的应用，比如加密技术、

防火墙等，提高档案信息的安全性。企业还应定期进行风险

评估和安全检查，及时发现隐私泄露的风险，采取相应的补

救措施。

3.4 企业文书档案管理中的隐私权问题对企业的影响
企业文书档案管理中的隐私权问题不仅对个人隐私和

企业利益造成直接的影响，还对企业形象、声誉以及法律风

险产生重要影响。一方面，若个人隐私信息遭到泄露，不仅

会造成个人权益的侵害，也会损害企业形象和声誉。另一方

面，若企业未能合规处理隐私权问题，可能会面临法律诉讼、

罚款等风险，进而影响企业的正常经营和发展。企业文书档

案管理中的隐私权问题应得到重视，采取相应的措施进行有

效管理和保护。

3.5 企业文书档案管理中的隐私权问题的解决途径
为了解决企业文书档案管理中的隐私权问题，企业可

以采取以下途径。加强对员工的教育和培训，增强员工的隐

私意识和信息安全意识 [4]。建立健全的档案管理制度和操作

规范，明确档案管理的流程和责任，确保隐私信息的安全。

企业还可以引入第三方安全评估机构进行安全检查和咨询，

及时发现和解决潜在的隐私风险。

企业文书档案管理中的隐私权问题是当前企业面临的重

要挑战。通过遵循《民法典》和《信息安全法》的相关规定，

采取相应的保护措施和解决途径，企业可以有效管理和保护文

书档案中的隐私信息，确保企业合规运营并减少法律风险 [5]。

4 档案管理法规与隐私保护对企业环境的影响

4.1 遵循档案管理法律法规对企业管理效率的提升
随着信息化时代的到来，企业面临越来越多的文书档

案管理挑战。为了确保企业信息的安全和合规性，各国政府

纷纷制定了相关的档案管理法规。遵循档案管理法律法规对

企业的管理效率有着积极的影响。



6

档案管理与企业发展研究·第 02卷·第 05期·2024 年 05 月

档案管理法规要求企业建立健全的档案管理制度和流

程。企业需要编制详细的档案管理规程，明确各部门的档案

管理职责和权限，确保档案管理工作有序进行。这有助于提

高企业的工作效率，减少信息丢失和错误的发生。

档案管理法规要求企业进行合理的档案分类和整理。

企业需要按照法规要求对文书档案进行分类整理，并制定合

理的保管期限和销毁规定。这有助于减少冗余文件的产生，

提高档案检索的效率，为企业的决策提供及时的信息支持。

档案管理法规还要求企业建立电子档案管理系统。随

着信息化的进一步发展，传统的纸质档案已经无法满足企业

对信息存储和检索的需求。建立电子档案管理系统可以提高

企业的档案管理效率，减少物理空间的占用，并且可以更好

地保护档案的安全性和完整性。

4.2 防范隐私侵权对降低企业法律风险的意义
隐私保护是现代社会中一个非常重要的议题，也是企

业文书档案管理中需要特别注意的问题。档案管理法规与隐

私保护密切相关，合理的隐私保护措施可以帮助企业降低法

律风险。

档案管理法规要求企业对档案中的隐私信息进行特别

保护。隐私信息包括个人身份证件号码、联系方式、财务信

息等敏感信息。企业需要制定相应的保护措施，如加密存储、

权限控制、访问日志记录等，以防止隐私信息被未授权的人

员获取和使用。

档案管理法规要求企业进行尽职调查和审查，确保获

得的文书档案合法且隐私权不受侵犯。企业在与其他机构或

个人进行合作时，应该对合作方的信息安全措施进行评估，

确保合作的档案管理符合法律法规要求，防范隐私侵权。

4.3 规范档案管理与隐私保护对构建和谐企业环境

的重要性
规范档案管理可以提高企业的信誉度和形象。规范的

档案管理表明企业具备了良好的组织和管理能力，有利于塑

造企业的品牌形象，提高企业的市场竞争力。

隐私保护可以增强员工的信任和满意度。员工的隐私

权保护是企业文书档案管理中至关重要的一环。企业应该建

立健全的隐私保护机制，保护员工的个人隐私不受侵犯，增

强员工对企业的信任感和归属感。

规范的档案管理和隐私保护也可以减少企业的法律风

险。合规的档案管理可以避免违反相关法律法规的行为，降

低企业面临的诉讼风险和经济损失。

档案管理法规与隐私保护对企业环境具有重要的影响。

遵循档案管理法律法规可以提高企业的管理效率，降低法律

风险；合理的隐私保护措施可以增强企业员工的信任感，塑

造企业良好的形象。规范档案管理与隐私保护也有助于构建

和谐的企业环境，提升企业的可持续发展能力。

5 结语

论文对中国企业文书档案管理的相关法律法规以及隐

私权保护问题进行了详细的研究。在法律法规方面，通过深

入分析档案法、著作权法、信息网络传播权保护条例等法律

法规，得出了这些法规对企业档案管理具有重要的约束力和

指导作用的结论。这为企业构建规范的档案管理体系，提供

了法律依据。在隐私权保护方面，根据中国《民法典》和《信

息安全法》等法律，提出了对企业文书档案中隐私信息的保

护措施，这不仅可以提升企业的管理效率，更可以降低企业

的法律风险。然而，随着信息化发展的进一步深入，隐私权

保护面临的挑战也将进一步增大，企业文书档案管理工作的

研究和改进仍需持续进行。未来的研究可以更多地关注在信

息化环境下，如何更有效地运用法律法规来保护隐私权，同

时提高企业文书档案管理的效率。
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