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内容概要

　　《普通高等院校文科系列实验教材：科技档案管理实验教程》读者群以档案学专业学生、一线科
技档案工作者为主。
信息管理、企业管理等相关专业学生及一线工作者也可将它作为有益的参考书和拓展实验辅助教材。
本教材在内容设计上紧紧围绕应用型高校的人才培养定位和实验教学模式，致力于通过实验教学培养
出拥有良好的理论素养、扎实的专业应用能力，并且在专业领域具备一定创新能力的复合型、应用型
档案人才。
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书籍目录

第一章　科技档案与科技档案管理工作第一节　科技档案的内涵与外延第二节　科技档案管理的内涵
与外延第三节　科技档案管理的原则与机构设置第四节　科技档案管理的流程与控制第五节　科技档
案管理人员的能力要求第六节　科技档案管理实验的项目环境与实验流程第二章　科技文件形成与使
用过程控制实验第一节　科技文件形成与使用过程控制要求第二节　实验项目：科技文件形成质量控
制第三节　实验项目：科技文件变更控制第四节　实验项目：科技文件积累控制第三章　科技文件整
理实验第一节　科技文件整理概述第二节　实验项目：科技文件鉴别第三节　实验项目：技术制图与
复制图折叠第四节　实验项目：科技文件立卷（1）——案卷组成第五节　实验项目：科技文件立卷
（2）——案卷编目第六节　实验项目：科技文件按“件”整理方式（不立卷）第七节　实验项目：
科技文件归档第四章　科技档案收集实验第一节　科技档案收集概述第二节　实验项目：竣工图验收
的流程第五章　科技档案整编实验第一节　科技档案整编概述第二节　实验项目：科技档案的分类第
三节　实验项目：编写科技档案号与科技档案排架第六章　科技档案开发利用实验第一节　科技档案
开发利用概述第二节　实验项目：科技档案编研附录一　北京市地方标准《建筑工程资料管理规程》
（DBll／11 695—2009）附录二　中华人民共和国档案行业标准《企业档案工作规范》（DA厂r 42
—2009）附录三　《北京市科技计划项目（课题）档案管理办法》（京科办发[2008]185号）附录四　
学生实验报告实例参考文献
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