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内容概要

本书以资料与档案的管理程序为主线，融入了资料与档案管理最新实践成果。
其中，对资料管理的讲解是本书的创新。
本书语言通俗易懂，深入浅出，内容包括：资料与档案的收集、整理、保管、加工、检索和提供利用
。
    本书可作为中、高职业院校秘书专业教材和本科秘书专业辅助教材，也可作为政府、企事业单位秘
书人员、文书、档案人员从事资料、档案管理工作的参考用书。
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章节摘录

插图：第一章　资料与档案的收集　　第一节 资料与档案的收集范围　　案例一秘书王洁平时非常注
意资料和文件的收集保存，凡是工作活动中接触到的各种资料和文件都会收集起来，存放在抽屉里。
日积月累，文件、广告、宣传材料、参考书等已经填满了王洁好几个抽屉。
一天，行政经理找到王洁要查阅一份市场调查报告，王洁望着几个抽屉的资料和文件真有些不知所措
，急得满头大汗，翻来翻去却怎么也找不到行政经理要的那份报告。
看到这种情景，行政经理对王洁说：“收集资料和文件是必要的，但不能什么都保存。
要及时对收集来的资料和档案进行筛选，确定是今后用得着的才需要妥善保存，不然你很快就会被‘
文山’淹没。
”点评：案例中，王洁的资料与档案保存意识很强，但是她没有收放好这些日后可能用到的东西，造
成了“不用时老在眼前晃，要用时转眼就不见”的局面。
在资料与档案工作中，首先要弄清楚秘书部门到底要为公司、为领导留下哪些资料和档案，不能一股
脑儿照单全收。
如果是被动收集来的，就应当在收到后做一次资料或档案的筛选，把有用的留下，无用的舍弃；如果
需要主动收集，在收集时就应当对自己想要的资料和档案心中有数：只收符合收集范围要求的，不收
不符合要求的，拿不定主意的可以先收下，在整理环节再进行最后取舍，尽量不做无用功。
　　⋯⋯
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编辑推荐

《职业秘书资料与档案管理教程》语言通俗易懂，深入浅出，内容包括：资料与档案的管理、整理、
收集、保管、加工、检索和提供利用。
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