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内容概要

张大虞主编的《城建档案管理》为城建档案从业人员岗位培训教材之一。
主要内容有：城建档案概述、城建档案工作、城建档案法制、城建档案的管理、城建档案编研、城建
声像档案、城建电子文件与电子档案管理等。
《城建档案管理》可供相关从业人员参考。
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书籍目录

题词
序一
序二
第一章　城建档案概述
　第一节　城建档案的定义
　第二节　城建档案的属性
　第三节　城建档案的特点
　第四节　城建档案的范围和主要种类
　第五节　城建档案的作用
　思考题
第二章　城建档案工作
　第一节　我国城建档案事业的发展回顾
　第二节　城建档案工作的内容、任务和性质
　第三节　城建档案工作的基本原则和管理体制
　第四节　城建档案监督和指导
　第五节　城建档案馆工作和城建档案室工作
　第六节　城建档案专业人员队伍建设
　思考题
第三章　城建档案法制
　第一节　城建档案法制建设
　第二节　城建档案法律、法规及其主要内容
　第三节　城建档案工作的法律责任和行政执法工作
　思考题
第四章　城建档案的管理
　第一节　城建档案的收集
　第二节　城建档案的整理
　第三节　城建档案的编目
　第四节　城建档案的统计
　第五节　城建档案的鉴定
　第六节　城建档案的保管与保护
　第七节　城建档案的缩微
　第八节　城建档案的修复
　第九节　城建档案的开放与利用服务
　思考题
第五章　城建档案编研
　第一节　城建档案编研工作的意义和作用
　第二节　城建档案编研工作的特点和内容
　第三节　城建档案编研工作的基本原则和要求
　第四节　城建档案编研成果的结构和主要类型
　第五节　城建档案编研工作的组织和程序
　思考题
第六章　城建声像档案
　第一节　城建照片档案
　第二节　城建录像档案
　第三节　城建录音档案

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<城建档案管理>>

　思考题
第七章　城建电子文件与电子档案管理
　第一节　电子文件的定义与基本特征
　第二节　电子文件的作用与类型
　第三节　电子档案概述
　第四节　城建电子文件的收集与鉴定
　第五节　城建电子文件的整理与归档
　第六节　城建电子档案的验收与移交
　第七节　城建电子档案的安全管理
　第八节　城建电子档案的利用
　第九节　电子文件时代的人员素质
　思考题
附录A　城市建设档案管理规定
附录B　规范性文件
主要参考文献
后记
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