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内容概要

　　《企业文书与档案管理实务》与档案管理课程，是高等职业院校文秘等专业的核心课程，对培养
秘书“办文”、“办事”职业技能有重要意义。
本课程以培养应用型、操作型秘书人才为目标，通过基础理论知识的讲授和相关技能的训练，使学生
掌握文书处理、档案管理的业务知识和操作技能，提高实际应用能力，具备在基层企事业单位从事公
文撰制与处理、档案信息管理的业务素质和工作能力。
　　教材内容选取以企业秘书部门文书与档案管理工作职责为主要依据，主要包括“企业文书工作”
、“企业文书档案管理”、“企业特殊档案管理”三个专业教学模块，基本涵盖现代各类企业文书与
档案管理岗位主要工作内容。
模块一“企业文书工作”包括五个工作（教学）项目：了解企业文书与档案工作、企业文书写作、企
业发文处理、企业收文处理、企业文书整理。
模块二“企业文书档案管理”包括六个工作（教学）项目：企业文书档案收集与整理、企业文书档案
保管、企业文书档案直接利用、企业文书档案问接利用、企业档案统计、档案管理软件操作。
模块三“企业特殊档案管理”包括四个工作（教学）项目：企业人事档案管理、企业会计档案管理、
特殊载体档案管理、企业科技档案管理。
　　每一工作（教学）项目编写结构体系以岗位典型工作任务为核心，围绕一个具体任务设置十个栏
目：学习目标、案例情境、任务引领、实践知识、实用工具、经验之谈、任务实施、思考与练习、能
力拓展、相关阅读，旨在实现工学结合人才培养模式下课程教学实践性导向新思路，使每一项目的教
学做到目标明确、情境可感、技能全面与工具适用。
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书籍目录

模块一 企业文书工作项目一 了解企业文书与档案工作项目二 企业文书写作项目三 企业发文处理项目
四 企业收文处理项目五 企业文书整理归档模块二 企业档案管理项目六 企业档案收集与整理项目七 企
业档案保管项目八 企业档案检索与统计项目九 企业档案信息资源开发利用项目十 企业档案管理软件
操作模块三 企业特殊档案管理项目十一 企业人事档案管理项目十二 企业会计档案管理项目十三 企业
声像档案管理项目十四 企业科技档案管理附录附录一 国家行政机关公文处理办法附录二 国家行政机
关公文格式附录三 归档文件整理规则附录四 企业档案工作规范(节录)附录五 工业企业档案分类试行规
则附录六 国有企业文件材料归档范围附录七 湖南省民营企业档案管理暂行办法
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章节摘录

　　五、缮印　　缮印，是根据复核通过的发文定稿印制成文件正本的环节，是文件格式标准化、排
印规范化的过程。
缮印后形成的正本是具有实际效力的文件成品。
公务文书必须按《国家行政机关公文格式》规定的规范要求进行排版缮印，尤其应避免公文末页无正
文现象。
　　缮印必须忠实于经复核的文书定稿，不允许对定稿的文字、数据、标点符号、格式等形式与内容
要素做擅自改动；如确有错误，应请示后再作处理。
　　缮印形成的初步样本（校样）应进行校对，即以签发的定稿为底本，对校样文稿的格式与文字做
仔细核对校正。
　　缮印、校对公文应做到以下几点：　　（1）要以签发的定稿为依据，不得擅自改动。
　　（2）缮印机密公文时，应由指定的印刷单位或专人负责承担。
　　（3）缮印要符合规定的公文格式，字迹务求清晰、整洁、排列匀称，装订整齐牢固。
　　（4）一定要按指定的时间要求印制。
　　（5）印制公文需认真校对，重要公文要实行复核甚至三个校次，以保证正确无误。
　　（6）校对过程中，要思想集中，逐字逐句，逐个标点地进行校对。
文稿中的数字、地名、人名等关键词语，尤须反复校对。
对公文的编号、标题、主送单位、抄送单位、日期、印刷份数、页码等都要逐一校核。
　　（7）要注意使用统一的校对符号，防止因校对符号不一致而发生误解。
　　重要文件还应将校对后的清样送领导人审阅。
经校对保证文书格式与内容正确无误，文书即可根据份数需要付印。
　　六、用印　　用印是指在缮印完成的文本落款处加盖企业印章的工作环节，是文书生效的标志，
也是公文格式的组成部分。
　　⋯⋯
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