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内容概要

全书共四编，即档案本体论、档案工作论、档案事业论、档案学科论。
档案本体论主要包括档案的概念及属性，档案种类及特点，档案作用的现象、本质和规律等内容。
档案工作论是从宏观的角度阐述档案工作基本原理，而不是具体论述档案工作的技术方法。
档案事业论主要阐述国家档案事业管理、档案馆（室）工作特征与功能、文件中心与文件生命周期理
论、档案事业人才培养、中国档案事业的建设与发展。
档案学科论是关于档案学产生的教学使用，也可供广大信息工作者、文秘与档案工作者、行政管理人
员等学习参考。
      本书将涵盖档案学学科的整个理论框架，在对档案学各个部分的基本理论知识予以论述的基础上，
特别注重对档案学学科理论方面较成熟的、公认性的知识内容和理论成果进行阐述，力求给阅读者以
客观中肯的理论知识，使阅读者对整个档案学科和档案事业有一个较全面系统的认识。
本书将对国内外近些年来在档案学学科理论方面较新的学术观点、有关认识的最新进展作一些介绍，
以引起思考。
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章节摘录

三、人事档案人事档案是组织、人事部门在工作活动中形成的，记述和反映个人经历、德才能力、专
长特点等方面内容的档案。
人事档案是国家档案的重要组成部分，其权属归国家所有。
人事档案的种类很多，主要包括国家公务员档案、教师档案、科技人员档案、医务人员档案、运动员
档案、演员档案、服务员档案、工人档案和学生档案等。
但范围基本是相同的，主要是履历表、自传、鉴定材料、考核材料、学历证明、审查结论、入党入团
材料、党内外奖惩材料、干部德能政绩材料、科技业务人员职务职称晋升材料、工资升级材料、干部
任免材料，以及反映个人专长、性格特点、兴趣爱好、健康状况等方面的说明或证明材料。
总之，是个人历史与现状的全面反映。
四、会计档案会计档案是指各机关、企业、事业单位或其他经济组织在经济管理活动中形成的具有保
存价值的会计核算专业材料。
它记录和反映一个单位、一个部门或一个地区的经济活动状况，是进行财务分析、会计监督、经济决
策和制订社会发展计划不可缺少的依据和条件，是国家档案的重要组成部分。
会计档案主要包括会计凭证、会计账簿、会计报表等材料。
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