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内容概要

　　《高职高专规划教材：档案管理学简明教程（第3版）》的引论，讲述了档案和档案工作的概况
，使读者对档案的属性、价值、作用，以及档案工作的性质、基本原则等诸多问题有个基本上的了解
与认识，为进一步学习档案业务管理知识奠定基础。
　　从第一章到第八章，依次讲解了档案的收集、整理、鉴定、保管、统计、检索、利用和编研等八
个环节的业务管理知识。
由于专门档案和特殊载体档案的管理有其特殊性，所以第九章讲解了人事档案和会计档案等专门档案
的管理，第十章讲解了音像档案和电子档案等特殊载体档案的管理。
　　全书既注重于档案管理的基本理论和技术方法，也考虑到文秘专业的特点和需要，因而知识内容
全面而简明。
同时，各章附有阅读资料、思考题、操作题和问答题，力图反映出档案管理的新情况与新成果，以加
强学生分析问题和解决问题能力的培养。
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书籍目录
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编辑推荐

《档案管理学简明教程(第3版)》尽力体现以下两个特色：一是对档案和档案管理的历史及其档案的基
本理论的阐述系统简洁。
历史理清即可，理论够用为度，不在理论深度上求胜。
二是在编写体例上创新。
每章末都有“拓展阅读”和“思考与练习”，“拓展阅读”精选了两篇与本章内容相关的文章，旨在
拓展学生的视野，通过感性认识上升到理性认识；“思考与练习”则重在考察学生的操作能力和分析
问题解决问题的能力。
这部分内容所占篇幅尽管不多，却是编者很费心思之处。
此次修订由宁波城市职业技术学院的陈武英老师、王立维老师主编。
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