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内容概要

《21世纪全国高职高专文秘类规划教材:档案工作实务(第2版)》是针对各企事业单位档案工作实际而编
写的一本工学结合教材，由档案专业主管机关的专家会同长期从事档案专业教育的高校教师一起编写
而成，全面介绍了档案工作的基础知识、工作流程以及各种不同档案的管理方法和技能。
《21世纪全国高职高专文秘类规划教材:档案工作实务(第2版)》深入浅出、内容翔实、体例新颖、叙述
生动，并以操作技能的训练为主，理论介绍为辅，每章由相关案例导入，增加了《21世纪全国高职高
专文秘类规划教材:档案工作实务(第2版)》的实用性和可读性。
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书籍目录

模块一档案和档案工作 任务一 了解我国档案和档案工作的发展 一、我国古代的档案和档案工作 二、
我国近代的档案工作 三、我国现代的档案工作 任务二熟悉档案的概念、性质与作用 一、档案的概念 
二、档案的性质和作用 任务三 熟悉档案工作和档案机构 一、档案工作的内容与性质 二、我国档案机
构的设置 任务四 了解我国档案法制工作 一、我国档案法制工作的开展 二、我国档案法规体系 三、《
档案法》的基本内容 模块二文书档案的管理 任务一认识文件 一、什么是文件 二、文件的分类与特点 
三、通用文件的种类 四、专用文件的种类 五、公文的体式与稿本 六、文件处理 任务二文件归档 一、
归档的含义与意义 二、归档范围 三、归档方法 四、归档时间 五、归档要求 任务三归档文件的整理 一
、立卷 二、单件归档 任务四 文书档案的鉴定与移交 一、文书档案鉴定工作概述 二、文书档案鉴定的
几个阶段 三、保管期限表及保管期限的划分 四、鉴定工作的组织与制度 五、档案的移交 模块三科技
档案的管理 任务一认识科技档案 一、科技档案的定义 二、科技档案的内涵 三、如何区分科技档案和
文书档案 四、科技档案的种类 五、科技档案的特点 任务二科技档案的收集 一、科技档案收集工作的
含义 二、科技文件的归档 三、档案室科技档案收集工作的 措施 四、科技专业档案馆的收集 任务三科
技档案的整理 一、科技档案整理工作的含义 二、科技档案整理工作的步骤 三、科技档案分类 四、科
技档案组卷 五、科技档案的系统排列 六、科技档案编目 七、图纸的整理 八、科技档案案卷的装订 九
、科技档案装盒 任务四编制科技档案号 一、科技档案号的模式 二、科技档案号的编制方法 三、常见
基本类型档案的编号 任务五编制科技档案目录 一、科技档案总目录 二、科技档案分类目录 模块四会
计档案的管理 任务一认识会计档案 一、会计档案的定义 二、会计档案的管理原则 三、会计档案的特
点 四、会计档案的种类 五、会计档案的形成 六、会计档案的归档 七、会计档案的作用 任务二会计档
案的整理 一、会计档案的整理原则 二、会计档案的分类 三、会计档案的组卷 四、会计档案保管期限
划分 五、会计档案的排列与编号 六、会计档案装盒 七、会计档案目录的编制 八、会计档案的排架 任
务三会计档案的移交、利用、鉴定与销毁 一、会计档案的移交 二、会计档案的开发利用 三、会计档
案的鉴定与销毁 模块五声像、实物档案的管理 任务一认识声像档案 一、声像档案的定义 二、声像档
案的特点 三、声像档案的收集 四、声像档案的种类 任务二照片档案的管理 一、照片档案的定义 二、
照片档案的范围 三、照片档案的构成 四、照片档案归档要求 五、照片档案的整理 六、照片档案的考
证与价值鉴定 七、照片档案的保管与保护 八、照片档案的提供利用 任务三录音、录像档案的管理 一
、录音、录像档案的收集 二、录音、录像档案的分类 三、录音、录像档案的整理与编目 四、录音、
录像档案的鉴定 任务四实物档案的管理 一、实物档案的定义和特点 二、实物档案的基本范围 三、实
物档案的整理与编目 模块六计算机与档案管理 任务一档案目录数据库的建设与应用 一、档案目录数
据库建设原则 二、文书档案机读目录数据著录 三、档案目录管理软件使用范例 任务二 电子文件的归
档与管理 一、电子文件和归档电子文件的概念 二、电子文件的基本特征 三、电子文件的归档原则 四
、电子文件的归档范围 五、电子文件的收集要求 六、电子文件的归档 七、归档电子文件的整理 八、
归档电子文件的保管 九、归档电子文件的利用 十、电子文件归档管理系统实例 任务三纸质档案的数
字化 一、档案数字化概述 二、纸质文书档案数字化步骤 模块七档案保管 任务一档案保管概述 一、档
案保管的含义 二、档案保管的重要性 三、档案保管的任务、基本原则和要求 四、档案保管与档案工
作其他环节的关系 五、影响档案寿命的因素 任务二档案保管的物质条件 一、档案库房 二、档案装具 
三、温、湿度测量及控制调节设备 四、灭火除尘设备 五、档案修复设备 六、库房照明采光设备 任务
三档案库房的日常管理 一、档案柜（架）的排列与编号 二、档案的排列存放 三、档案存放地点索引 
四、档案代卷卡 五、全宗卷 六、温、湿度的记录、控制与调节 七、档案的安全检查 模块八档案的提
供利用与编研 任务一档案的提供利用 一、档案提供利用工作概述 二、档案提供利用的方式 三、开放
档案工作 任务二档案的编研 一、档案编研的基本内容、意义和特点 二、档案资料汇编与档案参考资
料 任务三常用档案参考资料的编制 一、大事记 二、组织沿革 三、专题概要 四、会议简介 五、统计数
字汇集
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章节摘录

版权页：   插图：   归档是文件向档案的转化标志，是文书处理的终点、档案管理的起点。
 二、归档范围 根据国家档案局2006年12月18日颁发的第8号令《机关文件材料归档范围和文书档案保
管期限规定》及国家档案局、国务院国有资产监督管理委员会印发的档发（2004）4号文《国有企业文
件材料归档办法》规定，凡属归档范围的文件材料，必须按有关规定向本单位负责档案工作的部门移
交，实行集中统一管理，任何个人不得据为己有或拒绝归档。
下面分别介绍机关与企业文书材料的归档范围。
 （一）机关文件材料归档与不归档范围 1.机关文件材料归档范围 一般来说，本机关形成的文件材料是
归档的主体和核心。
本机关制发的文件，即发文，也是归档的收集重点。
依据国家档案局2006年第8号令《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》，机关文件材料归
档范围如下： （1）反映本机关主要职能活动和基本历史面貌的，对本机关工作、国家建设和历史研
究具有利用价值的文件材料； （2）机关工作活动中形成的在维护国家、集体和公民权益等方面具有
凭证价值的文件材料； （3）本机关需要贯彻执行的上级机关、同级机关的文件材料，下级机关报送
的重要文件材料； （4）其他对本机关工作具有查考价值的文件材料。
 以上归档范围的文件材料，主要有以下几方面的来源和内容。
 （1）本机关形成的文件材料，包括：本级召开的党的代表大会，人民代表大会，政治协商会议，工
会、共青团、妇联代表大会的文件材料；本级党委、人大、政协、纪检、共青团、工会、妇联等党政
机关的常委会、执委会、主席团会议、全体委员会会议、政府常务会、办公会议的文件材料；本机关
党组（党委、党支部）会议和行政办公会议的纪要、记录；本机关召开工作会议、专题会议的文件材
料；本机关联合主办、协办召开会议的文件材料；本机关承办国际性会议、大型展览会、博览会的文
件材料；本机关制发的各种业务文件、请示、批复、工作计划、总结等文件材料；本机关编写的大事
记、组织沿革、简报、情况反映、规章制度；本机关机构编制、干部人事、党、团、纪检、工会、保
卫、信访工作形成的文件材料；本机关事务管理工作形成的文件材料等。
 （2）上级机关制发的文件材料，包括：上级机关制发的属于本机关主管业务的文件材料：上级机关
制发的属于非本机关主管业务但要贯彻执行的文件材料：上级机关制发的关于本机关机构设置、领导
人任免、人员编制等文件材料。
 （3）同级机关制发的非本机关主管业务但要贯彻执行的文件材料。
 （4）下级机关报送的报告、计划、总结、统计材料。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<档案工作实务>>

编辑推荐

《21世纪全国高职高专文秘类规划教材:档案工作实务(第2版)》既可以作为高职高专学生档案管理课程
教材，也可以作为在职档案工作人员的培训教材。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<档案工作实务>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


