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内容概要

林苏、黄爱华主编的《档案与信息管理》紧紧围绕企业档案管理和信息管理的工作需要来编写。
在教材内容选取上，以培养职业能力为核心；在教材内容构建上，以工作过程为主线。
充分体现了高职高专院校学生的培养目标，即主要培养应用型人才，重在操作技能的培养，理论教学
内容以“够用为度”。

本书分上下两编，共十五个项目。
上编为档案管理工作，内容包括：认识档案工作、档案收集、档案整理、档案鉴定、档案保管、档案
提供利用、人事档案管理、会计档案管理、特殊载体档案管理。

下编为信息管理工作，内容包括：认识信息工作、信息收集、信息整理、信息传递与反馈、信息存储
与利用、信息开发。

《档案与信息管理》遵照《秘书国家职业标准》和档案管理有关法规进行编写，不仅有助于读者做好
档案管理和信息管理工作，也有助于读者通过秘书职业资格考试。
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