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内容概要

　　该书主要阐述了文书、档案工作的基本知识，公文的概念、特点、要求等，按照文书处理与档案
管理的工作程序，详细介绍了文书处理、文件的整理与归档，以及纸质档案管理和新型载体档案管理
等内容。
将文书工作和档案管理工作紧密结合起来，力求按照现代文书、档案工作的实际，在阐述文书工作和
档案管理基本理论的基础上，着重说明机关文书工作和档案管理工作中的实际操作问题。
本书可作为中等职业学校和成人高校以及民办高校的教材，也可供国家、地方各级档案馆及院校、机
关、企事业单位的图书馆、档案室的工作人员作为培训、自学的辅助读物。
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书籍目录

上篇 文书工作第一章 文书工作概述第一节 文书第二节 文书工作第二章 文书的主体——公文第一节 公
文概述第二节 公文的写作第三节 公文的审核和修改第三章 文书的处理第一节 文书处理概述第二节 文
书的行文制度第三节 文书处理的程序第四章 文书的整理与归档第一节 文书立卷工作第二节 文书整理
与归档工作下篇 档案管理第五章 档案工作概述第一节 档案第二节 档案工作第六章 档案的收集与整理
第一节 档案收集工作第二节 档案整理工作第七章 档案的鉴定、保管与统计第一节 档案鉴定工作第二
节 档案保管工作第三节 档案的登记与统计工作第八章 档案的检索、利用与编研第一节 档案检索工作
第二节 档案利用工作第三节 档案编研工作第九章 新型载体档案管理第一节 新型非纸质文书档案第二
节 新型载体档案的管理第三节 计算机文档管理附录附录一 国家行政机关公文处理办法附录二 归档文
件整理规则附录三 国家标准：文书档案案卷格式附录四 中华人民共和国档案法附录五 中华人民共和
国档案法实施办法
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章节摘录

插图：档案检索工具，是帮助客户迅速找到所需档案的工具，是档案馆为用户提供档案利用的手段。
1.档案检索工具的分类根据不同的标准，档案的检索工具会有不同的分类。
常见的档案检索工具分类方法主要有以下几种：（1）按编制体例划分按编制体例划分，档案检索工
具可分为目录、指南和索引三种。
·目录。
目录是将档案的著录条目，按照一定的次序进行编排而形成的检索工具。
例如，案卷目录、文件目录、分类目录、主题目录、专题目录等。
其特点是著录内容比较详细，能比较全面地反映某一特定检索对象的内容和形式特征；·指南。
指南是以文章叙述的方式，综合介绍档案馆和档案全宗情况的一种检索工具。
例如，全宗指南、专题指南和档案馆指南等。
其特点是内容详尽，可作为公开交流的资料；·索引。
索引是将档案材料的某一内部或外部特征及其出处按照一定的原则和方法排列起来而形成的检索工具
。
例如，文号索引、人名索引、地名索引等。
其特点是可以满足利用者对某些具有共同特征或反映同一事物档案材料的查找需求。
（2）按载体形式划分按载体形式划分，档案检索工具可分为卡片式、书本式、机读式和缩微式四种
。
·卡片式检索工具。
卡片式检索工具是将一个条目著录于一张卡片，将卡片按一定顺序排列而成的检索工具。
其特点是：方便灵活，可根据需要修改和增删。
但体积较大，不便携带与交流，容易丢失；·书本式检索工具。
书本式检索工具是将著录条目连续排列并装订成册的检索工具。
其特点是：体积小，便于携带与交流。
但不够灵活，不便修改和增删；·机读式检索工具。
机读式检索工具是以特定的编码形式将档案的内容和形式特征存储在计算机存储介质上，由计算机识
读的检索工具。
其特点是存储密度高，检索速度快、角度多，借助网络还可实现多人异地检索，不受时间和地点的限
制，是当前档案检索工具的发展趋势。
但是，其前期的数据采集工作量比较大，并需要配备相应的设备，成本比较高，对档案著录标准化要
求也比较高；
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编辑推荐

《文书与档案管理》：中等职业教育课程改革项目研究成果。
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