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内容概要

　　《面向十二五全国职业院校文秘专业规划教材：文书工作与档案管理》主要介绍文书工作与档案
管理的基本知识、基本技能，主要包括绪论，文书的种类、体式与稿本，文书的处理，文书的整理与
归档，档案与档案工作概述，档案的搜集与鉴定，档案的保管与统计，档案的检索与提供利用，电子
档案的管理，专门档案的管理等内容。
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书籍目录

项目一 绪论    任务一 文书与档案    任务二 文书工作与档案管理工作    任务三 文书工作与档案管理的组
织机构项目二 文书的种类、体式与稿本    任务一 文书的种类    任务二 文书的体式    任务三 文书的稿本
 项目三 文书的处理    任务一 文书处理概述    任务二 行文制度    任务三 收文处理程序    任务四 发文处
理程序  项目四 文书的整理与归档    任务一 文书整理归档概述      任务二 文件与档案的分类    任务三 归
档文件的整理方法    任务四 计算机辅助整理归档文件项目五 档案与档案工作概述    任务一 档案概述     
任务二 档案工作    任务三 档案机构及档案工作者项目六 档案的搜集与鉴定    任务一 档案搜集工作    任
务二 档案鉴定与销毁    任务三 档案的移交项目七 档案的保管与统计    任务一 档案保管    任务二 档案
统计项目八 档案的检索与提供利用    任务一 档案检索概述    任务二 常用档案检索工具介绍    任务三 档
案的利用服务项目九 电子档案的管理    任务一 电子档案管理概述    任务二 电子档案管理的工作程序项
目十 专门档案的管理    任务一 人事档案的管理      任务二 会计档案的管理        任务三 声像档案的管理
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编辑推荐

《文书工作与档案管理(面向十二五全国职业院校文秘专业规划教材)》编著者方树良等。
    本书主要介绍文书工作与档案管理的基本知识、基本技能，主要包括绪论，文书的种类、体式与稿
本，文书的处理，文书的整理与归档，档案与档案工作概述，档案的搜集与鉴定，档案的保管与统计
，档案的检索与提供利用，电子档案的管理，专门档案的管理等内容。
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