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内容概要

《文书工作与档案管理(第3版普通高等教育十一五国家级规划教材修订版)》由赵映诚主编，共分13章
，内容包括：概述，文书的种类，文书的体式与稿本，文书的形成，文书的处理，文书的整理与归档
，电子文书的形成与处理，档案的收集与鉴定，档案的整理与保管，档案的检索，档案的提供利用，
专门档案的管理与利用，电子档案。
本次修订补充了新内容，更新了习题，突出教学内容的实用性和新颖性，教学方法的多元性以及配套
教学资源的系统性。

    《文书工作与档案管理(第3版普通高等教育十一五国家级规划教材修订版)》可作为文秘、行政管理
等专业培养高等应用性、技能型人才的教学用书，也可作为社会从业人士的业务参考书及岗位培训教
材。
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书籍目录

第一章  概述  内容框架  学习目标  本章点睛  第一节 文书与档案  第二节 文书工作与档案管理  第三节 
文书工作与档案管理的组织机构与人员  第四节 学习文书与档案工作的方法  关键概念  同步练习第二
章  文书的种类  内容框架  学习目标  本章点睛  第一节 文书种类划分  第二节 通用文书  第三节 专用文
书、杂体类文书  关键概念  同步练习第三章  文书的体式与稿本  内容框架  学习目标  本章点睛  第一节 
文书的文体  第二节 文书的格式  第三节 文书稿本及其使用  关键概念  同步练习第四章  文书的形成  内
容框架  学习目标  本章点睛  第一节 文书形成的基本原理与规律、文书的价值向度与精神    第二节 文
书形成的步骤  第三节 文书形成的要素  第四节 文书形成的表达方式  关键概念  同步练习第五章  文书
的处理  内容框架  学习目标  本章点睛  第一节 行文制度  第二节 文书的处理程序  第三节 发文处理  第
四节 收文处理  关键概念  同步练习第六章  文书的整理与归档  内容框架  学习目标  本章点睛  第一节 文
书整理归档及其意义    第二节 文书整理归档的范围和原则  第三节 文书整理归档的方法和步骤  关键概
念  同步练习第七章  电子文书的形成与处理  内容框架  学习目标  本章点睛  第一节 电子文书的形成  第
二节 电子文书的处理  第三节 电子文书的收集与归档    关键概念  同步练习第八章  档案的收集与鉴定  
内容框架  学习目标  本章点睛  第一节 档案收集工作  第二节 档案鉴定工作  关键概念  同步练习第九章  
档案的整理与保管  内容框架  学习目标  本章点睛  第一节 档案的整理  第二节 档案的排架与编目  第三
节 档案保管  关键概念  同步练习第十章  档案的检索  内容框架  学习目标  本章点睛  第一节 档案著录与
标引  第二节 档案检索工具  第三节 档案的计算机检索  关键概念  同步练习第十一章  档案的提供利用  
内容框架  学习目标  本章点睛  第一节 档案提供利用的形式与特点  第二节 档案的直接利用工作  第三
节 档案的间接利用工作  关键概念  同步练习第十二章  专门档案的管理与利用    内容框架  学习目标  本
章点睛  第一节 人事档案的管理与利用    第二节 会计档案的管理与利用    第三节 声像档案的管理与利
用    关键概念  同步练习第十三章  电子档案  内容框架  学习目标  本章点睛  第一节 电子档案的收集与
归档    第二节 电子档案的整理与鉴定    第三节 电子档案的保管与利用    关键概念  同步练习附录一  国
家行政机关公文处理办法附录二  中国共产党机关公文处理条例附录三  国家行政机关公文格式附录四  
归档文件整理规则附录五  电子公文归档管理暂行办法主要参考书目
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编辑推荐

《文书工作与档案管理(第3版普通高等教育十一五国家级规划教材修订版)》由赵映诚主编，本次修订
，在理念上尽力适应社会上相关职业岗位群对秘书人才知识和能力结构的新要求及文科类专业教学方
法创新趋势；在内容上着力从学科体系建构、理论知识完整向注重实用、知识精讲、侧重实务操作转
变i在教学方法上从学科武、授课型教学方法向技能型、训练式、体验式教学方法转变。
修订后共有12章，新增加了电子档案部分，在其他各章节也相应增添了新的知识和内容，突出了实际
案例和技能训练，同时，设立了“相关链接”等非正文模块，以扩大学生的知识面。
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