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内容概要

　　《区域性建设档案管理工作实务》主题鲜明、内容丰富、重点突出、言简意赅。
理论与实践相结合，以实践为重点；图文并茂，以实例（图表）为重点；传统档案管理与数字档案管
理相结合，以信息化管理为重点；基础介绍与探索研究相结合，以探索研究为重点。
本书的编写，既是对区域性建设档案工作的整体勾画，也是对参建企业和建设项目档案工作的经验总
结，具有科学管理企业和建设项目档案的指导功效。
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书籍目录

序一、区域性建设档案工作概述（一）概念界定（二）基本特点（三）重要作用（四）相关术语二、
区域性建设档案工作组织建设（一）工作体制（二）管理模式（三）目标任务（四）职责要求三、区
域性建设档案工作制度建设（一）规章制度（二）控制措施四、区域性建设文件材料的管理（一）文
件材料的形成（二）文件材料的积累收集（三）文件材料的鉴别（四）文件材料的归档五、区域性建
设归档文件的整理（一）实体分类（二）文书文件材料整理（三）科技文件材料整理（四）专业文件
材料整理（五）会计文件材料整理（六）声像材料整理（七）实物档案整理（八）电子文件材料整理
六、区域性建设档案鉴定保管与统计（一）档案鉴定工作（二）档案保管工作（三）档案统计工作七
、区域性建设档案开发与利用（一）档案提供利用（二）档案信息资源开发八、区域性建设档案信息
化管理与实践（一）数据编码（二）区域性建设项目数字档案信息元数据（三）电子标签（四）CBD
项目数字档案信息管理系统的开发（五）CBD项目数字档案信息管理系统主要功能及操作附录1.武汉
中央商务区投资控股集团有限公司建设项目文件归档范围及保管期限表2.武汉中央商务区投资控股集
团有限公司纸质文件数字化一般要求参考文献引用标准后记
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