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内容概要

本书以培养职业秘书信息处理和档案管理技能为核心，从企事业单位实际信息工作和档案管理工作任
务出发，结合职业教育的最新理念，以活动为导向，突出项目化、任务驱动的教学特点，重点突出职
业性、技能性和操作性。
《信息工作与档案管理》包括秘书信息工作和档案管理认知、信息收集与整理、信息传递与反馈、信
息开发与利用、档案的收集和整理、档案的检索和编研、档案的保管和利用、特殊载体档案的管理
等8个单元，共19个项目，39个任务。
项目中含学习目标、任务描述、任务分析、实训任务等环节。
本教材既可作为职业院校文秘专业信息工作与档案管理课程教材，也可作为从事或将要从事秘书、办
公室行政等工作的人员业务进修或业务指导用书。
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  任务二  认识企业管理中的信息工作
  任务三  认识企业中的档案管理
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第六章  档案的检索和编研
  项目一  档案的检索
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  任务一  档案的著录
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第七章  档案的保管和利用
  项目一  档案的保管
  任务一  熟悉档案保管的物质条件
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  项目二  档案的利用
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  项目一  电子档案的管理
  任务一  电子文件归档
  任务二  电子档案的鉴定
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编辑推荐

　　《信息工作与档案管理》与当前市场上的档案管理教材相比，有以下特色：内容充实，将信息工
作与档案管理工作有机地结合在一起，更符合现在高职文秘教学的需要；体例新颖，采用任务驱动型
模式进行编写，实现了“教学练”一体化，打破了一般教材的传统模式；附录翔实，附录中有现行主
要的档案管理法律法规、行业标准，特别是工业企业档案管理方面的法规、标准，旨在引导档案管理
法治化、规范化。
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