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内容概要

　　本书集秘书信息工作与档案管理理论和技能实训于一体，共分十章。
让学生走进档案室(馆)实地观摩，使学生近距离接触档案，了解档案及收藏环境，了解档案工作人员
职责及相关制度；并训练档案收集与鉴定、整理、登记与统计、检索、开发与利用、编研、人事档案
管理、会计档案管理、特殊载体档案管理等技能。
通过学习和实训，提高学生现代化档案管理适应能力，提高学生对档案及档案管理的认识、兴趣和能
力。
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章节摘录

版权页：插图：（1）观察法。
观察法指人们直接用感官或借助其他工具认识客观事物，获取所需信息的方法。
在信息产生时，秘书应利用视觉、听觉或借助于录音机、录像机、摄影机客观地进行记录，从而获取
第一手资料。
观察法简单、灵活，能获得较为客观的信息，但获得的信息量有限，不易收集到深层次的信息。
（2）阅读法。
阅读法指通过阅读书籍、报纸、杂志、资料而从中获取信息的方法。
阅读法是收集信息的基本方法。
书籍、报纸、杂志、资料等公开出版物是目前人们运用最普遍的信息载体，具有信息量大、信息周转
快、阅读比较方便的特点。
但报纸、书籍、杂志上的信息可能失真，要注意判断信息的真实性。
（3）询问法。
询问法是通过提问请对方回答以获取信息的方法。
询问的形式包括人员询问、电话询问和书面询问。
询问法灵活、实用，双方直接沟通，能获得语言信息和非语言信息。
但询问法时间较长、费用较高、范围较小。
（4）问卷法。
问卷法是秘书运用调查问卷向被调查者了解情况、收集信息的一种方法。
问卷法的最大优点是在大范围内对众多对象进行调查；节省人力、费用和时间；便于定量处理和分析
。
但问卷法的缺点是只能获得书面信息，不能与调查对象直接沟通，问卷的真实性受到一定影响，问卷
回复率难以保证。
（5）网络法。
网络法是利用因特网获取信息的方法。
不受时间、地域的限制，能收集文字、图表及声像信息。
但用网络法收集的信息有大量是未经核实的，所以需要对收集的信息的真伪进行鉴别。
（6）交换法。
信息管理网络法收集信息迅速、及时，将自己拥有的信息资料与其他单位的信息资料交换即为交换法
。
国内许多内部报刊、资料属于非卖品，不易获得，国外的即使是公开出版物有时也不易获得，在这种
情况下，可以通过交换方式来得到信息。
交换法能实现彼此问的信息共享，获得的信息及时、适用、针对性强，能节省时间。
但交换法需建立在自愿的基础上，交换的信息内容范围较窄，要注意信息的保密性。
（7）购买法。
是通过购买报刊、图书、文献资料、音像制品等信息载体收集信息的一种方法。
购买法能获取大量系统化、专业化的信息，信息来源广；但费用高，耗费时间和人力。
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编辑推荐

《秘书信息工作与档案管理》是高等职业教育文秘专业“十二五”规划教材,21世纪高职高专精品教材
·现代秘书系列之一。
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