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内容概要

《高校档案规范化管理》在有关章节中提出，高校档案机构应利用举办展览、举行讲座或酌情开设档
案基本知识课程等各种形式在教职工和广大学生群体中宣传、普及档案和档案管理知识，这是一个可
行的创议。
高校毕业生在今后的各个岗位上都有管理档案尤其是利用档案的可能，他们了解和掌握了一些档案知
识，就熟悉了运用一门工具书的技能，对于工作和研究都是有益的。

《高校档案规范化管理》一书总结了多年来高校档案管理的成功经验，融法规性、知识性于一体。
它的出版发行，必将在推进我国高校档案规范化、现代化和科学化管理中发挥重要作用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<高校档案规范化管理>>

书籍目录

第一章 高校档案与档案管理
 第一节 高校档案概述
 一、高校档案的含义与特点
 二、高校档案的基本内容
 三、高校档案的作用
 第二节 高校档案管理概述
 一、高校档案管理的历史和现状
 二、高校档案管理的规范化和标准化
 三、档案人员的培训与专业教育
 第三节 高校档案管理体制
 一、高校档案管理体制
 二、高校档案机构设置、管理职责及人员配备
 三、高校二级学院档案管理模式
　第四节 高校档案的法制管理
 一、档案法制建设概述
 二、档案违法行为的表现
 三、档案违法行为的特点
 四、档案违法行为的法律责任
 五、高校档案管理执法措施
第二章 高校档案的收集
　第一节 高校文件材料归档范围与保管期限
 一、党群类
 二、行政类
 三、学生类
 四、教学类
 五、科研类
 六、产品生产类
 七、基本建设类
 八、仪器设备类
 九、出版物类
 十、外事类
 十一、财会类
　第二节 高校文件材料的归档制度
 一、归档范围
 二、归档时间
 三、归档要求
 四、归档办法
 第三节 高校档案收集的内容与要求
 一、档案收集的內容
 二、档案收集的要求及注意事项
 第四节 高校档案收集的措施与方法
 一、档案收集的措施
 二、档案收集的方法
第三章 高校档案的整理
第四章 高校档案的保管与防护

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<高校档案规范化管理>>

第五章 高校档案的鉴定与统计
第六章 高校档案的利用与编研
第七章 高校档案信息化建设
第八章 高校特殊载体档案管理
第九章 高校人事档案管理
参考文献
后记

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<高校档案规范化管理>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


