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内容概要

　　《教学档案的管理与信息化建设》全面系统地介绍了教学档案的综合管理过程，分为三个部分。
第一部分是教学档案的概念、特点、作用，第二部分是教学档案的收集、整理、鉴定、保管、统计、
开发利用，第三部分是教学档案的信息化管理，全书立足于教学档案管理实践工作，通俗易懂，可操
作性强。
《教学档案的管理与信息化建设》可供广大教务员、档案工作者、业务指导人员参考，也适合作为学
校档案管理业务培训教材。
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编辑推荐

梁建梅、陈少慧编写的《教学档案的管理与信息化建设》分三个部分，第一部分是理论篇，包含了导
论、教学档案的管理和学校兼职档案员、教务员档案管理常用知识三个章节。
这个部分先简要概括了档案及其属性、特点，教学档案的概念、内容、特点和作用；系统讲述了教学
档案的管理，包括从收集、整理、鉴定、保管、开发利用、编研到统计整个业务流程；简单介绍了文
件及其处理、归档的常用知识，作为档案管理理论的补充。
第二部分是实践篇，即教学档案的信息化建设，详细阐述了信息化建设的涵义、内容和保障体系。
第三部分则是思索篇，将编者对教学档案的有关认识、论述、思考的文章汇编在一起，供读者借鉴和
参考。
全书文字简要，资料丰富，通俗易懂，实用性强，对从事档案工作尤其是高校档案工作的人员具有较
好的参考和学习价值。
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