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前言

为了促进高职高专文秘专业的发展，建设一套适合创新型、应用型人才培养的实用教材，北京大学出
版社组织召开了全国高职高专财经类系列规划教材建设研讨会确定了教材编写原则，审议通过了编写
教材。
《档案管理实务》就是北京大学出版社的高职高专文秘系列教材之一，针对培养应用型秘书人才的目
标，是文秘、档案管理等专业重要的一门基础教程。
本书是作者多年理论教学、实践操作和高职教学经验的结晶，适用于高职高专教材或其他层次的文秘
档案专业。
随着职业教育改革的深入，侧重于理论介绍的传统档案管理教材已经不适用高职教学的需要，现有不
少教师在教学基础上结合实践编写应用型的实训教材，注重培养学生的实践技能。
本书正是将两者结合，即将档案管理理论、技能训练融于一体，采用项目行动模式，整体分为十大项
目，不同项目以工作活动和内容来设定工作任务，以工作任务的完成来引导，重点学习管理实务，再
安排相应的专业知识辅助训练，提升实践技能，以适应以后的文书档案管理工作。
本书的创新特点主要体现在：一是编写理念上——以培养和提高学生的档案管理能力为导向，注重能
力的实际训练和训练效果的考核评价，书中设计了任务训练和综合实训，并详细设计实训目的、内容
组织和步骤，可操作性强；二是内容安排上——采用项目行动模式，整体分为十大项目，不同项目以
工作活动和内容来设定工作任务，以工作任务的完成来引导安排相应的专业知识；此外还注重职业岗
位的情境性，项目、任务和能力训练都针对秘书职业岗位的内容和要求来设计的。
有继承，才有发展。
在编写过程中，本书广泛吸收了近年来档案工作研究的成果，参考了一些同行专家的著作与文章和网
络相关资料，如秘书等级考试网；此外北京大学出版社的编辑们以及湖州职业技术学院人文教研室的
同仁们都为本书的出版提出宝贵意见和建议，付出了辛勤的劳动，在此一并表示衷心的感谢！
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内容概要

本书根据“能力本位”教学要求，以培养应用型人才为目标，将档案管理内容设计为十个项目模块，
介绍其工作方法与技巧，且增加了电子检索软件、档案数字化等新内容，以训练学生技能。
模块结构为总学习目标+具体项目+训练任务，并详细设计知识、能力目标和训练活动。
本书创新之处主要体现在：编写理念上注重能力训练和考核评价；内容安排上采用任务驱动模式；以
任务完成来引导相应的知识。
本书可作为高等职业教育院校秘书专业学生学习的教材，也可供有关文秘人员参考使用。
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书籍目录

项目一  认识档案与档案机构  任务一  了解档案的起源与档案价值    一、档案的起源    二、档案的定义
及其含义    三、档案的价值及实现规律    四、档案的种类  任务二  熟悉我国档案管理体系    一、档案管
理工作的内容及原则    二、我国的档案机构  任务三  了解档案管理趋势和档案人员的素质    一、档案
管理趋势    二、档案人员的素质要求项目二  档案收集归档  任务一  了解档案收集的内容与地位    一、
档案收集工作内容    二、档案收集归档的地位    三、档案收集工作的要求  任务二  档案室归档流程    一
、归档与归档制度    二、归档范围与归档流程  任务三  电子文件的归档    一、电子文件与电子档案    二
、电子文件的归档流程  任务四  综合档案馆接收与征集    一、综合档案馆接收档案的范围    二、综合
档案馆的接收档案的时间    三、综合档案馆的接收程序和标准    四、历史档案的征集项目三  档案整理
立卷  任务一  熟悉档案整理工作的内容    一、档案整理工作的内容和意义    二、档案整理工作的原则
和要求  任务二  认识全宗及分类方案    一、全宗的概念与意义    二、全宗内档案分类  任务三  档案整理
与组卷    一、传统文书立卷的六大特征    二、立卷改革    三、档案整理程序  任务四  案卷排列与编号    
一、案卷排列    二、案卷目录    三、归档文件的编号项目四  档案价值鉴定  任务一  熟悉档案价值鉴定
工作的内容    一、档案鉴定工作的含义    二、档案鉴定工作的内容    三、档案鉴定工作的意义    四、档
案鉴定工作的原则  任务二  档案价值鉴定方法    一、档案价值鉴定的工作方法    二、鉴定的工作程序  
任务三  档案鉴定与档案销毁    一、档案保管期限表的含义及类型    二、我国档案保管期限的种类    三
、档案鉴定与销毁项目五  档案保管  任务一  了解档案保管的内容与原则    一、档案保管工作的含义    
二、档案保管工作的意义    三、档案保管工作的任务    四、档案保管工作的原则和要求  任务二  档案
库房及装具管理    一、档案保管的物质条件    二、档案保管实务  任务三  特殊载体档案的保管    一、音
像档案及照片档案    二、电子档案及其保管项目六  档案检索  任务一  认识档案检索和检索工具    一、
档案检索的工作内容    二、档案检索的意义    三、档案检索工具    四、档案检索语言概述  任务二  档案
著录与标引    一、档案著录    二、档案标引    三、传统档案检索方法  任务三  电子档案检索训练    一、
电子档案检索特点    二、电子档案检索方法项目七  档案编研  任务一  了解档案编研工作    一、档案编
研工作内容    二、档案编研工作的意义    三、档案编研工作的要求    四、档案编研流程    五、装帧设计
   六、校样校对  任务二  常见编研产品编写技巧    一、现行档案文件汇编    二、档案参考资料项目八  
档案利用  任务一  熟悉档案利用工作内容    一、档案提供利用工作的含义    二、档案提供利用工作在
档案工作中的地位    三、档案利用工作的基本要求  任务二  传统利用服务与电子化服务    一、传统档
案提供利用方式与途径    二、档案电子化服务  任务三  档案开放与公布    一、开放档案的含义    二、开
放档案的意义    三、开放档案的依据    四、档案开放的标志和要求    五、开放档案的公布项目九  档案
统计  任务一  了解档案统计的内容和要求    一、档案统计工作的含义    二、档案统计工作的意义    三、
档案统计工作的要求  任务二  档案统计指标与步骤    一、常见档案统计指标及其运用    二、统计工作
方法与步骤  任务三  档案室（馆）的登记和统计训练    一、档案室的登记和统计工作    二、档案馆的
登记和统计工作    三、统计报表的编制    四、档案事业管理机关的统计工作项目十  专门档案管理与档
案数字化  任务一  人事档案管理    一、人事档案收集    二、人事档案的整理    三、人事档案的鉴别    四
、人事档案查（借）阅制度    五、人事档案的转递制度    六、人事档案的保管    七、人事档案材料的
销毁  任务二  会计档案的管理    一、会计档案内容    二、会计档案的装订    三、会计档案的保管    四、
会计档案的借阅    五、会计档案的保管期限    六、会计档案的编目    七、会计档案的提供利用与编研    
八、会计档案的销毁  任务三  纸质档案数字化    一、档案数字化的意义    二、档案数字化原则    三、档
案数字化标准    四、档案数字化方法    五、档案信息数字化的内容    六、档案网站建设    七、数字档案
馆建设附录参考文献
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章节摘录

插图：人们在生产和生活中需要交流、沟通，表达思想。
在文字出现以前，人们只能用语言来表达自己的思想，但语言很容易遗忘。
为了记忆的需要，古人创造了“结绳”和“刻契”。
易经中就有“上古结绳以记事”的记载，《周易注》：“古人无文字，结绳为约，事大，大结其绳；
事小，小结其绳。
”“结绳”和“刻契”是辅助记事的方法。
“结绳”就是在绳子上打结，用绳子的大小、位置以及绳子的不同颜色来表达不同的含义。
结绳记事方法，外国古代也有应用，被称作“坎普”。
还专门设有“结绳官”，负责解释结绳表达的含义。
“刻契”就是在竹片、木片、骨片和玉片上刻上各种形状的标志，以此来表达和记录某种信息。
“结绳”和“刻契”虽然有记事备忘功能，具备了档案的某些属性，但从本质上讲还不是档案，因为
它们记录的情况不确定，对抽象的事物难以表达。
“结绳”和“刻契”可以说是档案的萌芽。
甲骨档案是我国迄今发现最早的档案。
甲骨文是人们公认的我国最早的文字，是国子监酒王懿荣于1899年发现的。
最初发现于河南安阳小屯村的殷墟遗址。
这些被刻写在龟甲、兽骨上的文字被称为甲骨文。
文字的发明及应用于文献记录是人类文明的一大进步，文字是语言的记录符号，是人类表达思想、交
流经验最直接、最确切的工具，也是档案产生的前提条件。
商代人们很迷信，但凡举行祭祀、狩猎、战争等重大活动时，必要巫师进行占卜，并把占卜的经过、
结果等情况，刻写在龟甲、兽骨上。
这就给我们留下了研究商代历史的第一手材料，是商朝政治和生活的直接的原始记录。
稍后又出现了简牍档案、金石档案和缣帛档案等。
简牍档案是商代和西周时出现的，是以竹片、木片为书写材料，记载当时社会生产和生活情况。
单一的竹片叫“简”，单一的木片叫“牍”，简称木牍。
这种书写工具比较笨重，据史料记载，秦始皇每天“日读一担”，即每天处理的公文就有100斤左右。
上个世纪我国南方湖南长沙、湖北江陵、云梦、甘肃敦煌等地，先后发现了大批秦、汉的简牍档案，
对研究当时的历史提供了宝贵的资料。
金石档案是刻写在青铜器、石头上的文字记录材料。
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编辑推荐

《档案管理实务》：21世纪全国高职高专文秘类规划教材
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