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内容概要

本教材是高职高专秘书专业系列教材之一，它紧紧围绕高职高专秘书专业培养岗位第一线所需要的能
够直接上岗的文书档案管理专门人才的目标，内容涉及文书工作与档案管理的方方面面，分三个部分
：第一部分是总论；第二部分是文书工作，内容包括文书的种类、体式和稿本，文书的处理，文书的
整理与归档；第三部分是档案管理，内容包括档案的收集与鉴定，档案的整理与保管，档案的检索，
档案的提供利用与统计，专门档案的管理，电子档案的管理。
注重实用，内容新颖,精当扎实，重点突出,理论阐述深入浅出，内容丰富，富有可读性和吸引力。
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编辑推荐

《文书工作与档案管理》是高职高专秘书专业系列教材之一，它紧紧围绕高职高专秘书专业培养岗位
第一线所需要的能够直接上岗的文书档案管理专门人才的目标。
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