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内容概要

　　以史为鉴，可知兴衰。
档案是历史的真实记录，它是各项事业发展的基础。
档案工作是一项崇高的事业，对历史负责，为现实服务，替末来着想，档案工作肩负着历史的责任。
做好档案工作，必须保持档案资料的齐全、准备和安全，做到资料的完整性、管理的规范性、利用的
有效性，更好地为建设中国特色社会主义事业服务。
为了帮助档案工作者认识掌握档案工作的基本规律，明确档案工作职责、基本技能、工作内容与要求
，我们编写了这本《档案管理工作手册》。
依据现行法规文件，紧密结合工作实际，重点突出精要管用，它包括档案法律法规文件、档案行业标
准规范、档案管理工作制度，使之具有法规性、实用性和可操作性，以适应信息时代的要求，推进档
案事业的发展。
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书籍目录

第一篇　档案法律法规文件中华人民共和国档案法中华人民共和国档案法实施办法国家行政机关公文
处理办法企业档案管理规定档案工作中国家秘密及其密级具体范围的规定第二篇　档案行业标准规范
档案工作基本术语机关档案工作业务建设规范全宗卷规范全宗指南编制规范电子文件归档与管理规范
照片档案管理规范国家重大建设项目文件归档要求与档案整理规范科学技术研究课题档案管理规范磁
性载体档案管理与保护规范归档文件整理规则档案交接文据格式文书档案案卷格式国家行政机关公文
格式科学技术档案案卷构成的一般要求第三篇　档案管理工作制度1．档案管理职责档案员岗位工作
职责科技档案员岗位工作职责会计档案员岗位工作职责声像、实物档案员岗位工作职责2．档案管理
标准档案管理标准归档文件整理方法归档文件整理步骤机关档案保管期限文书档案保管期限表机关文
件材料归档和不归档的范围电子公文归档管理国有企业文件材料归档要求国有企业文件材料归档范围
国家重大建设项目文件归档范围和保管期限表会计档案管理办法会计档案保管期限表技术制图复制图
的折叠方法3．档案管理制度机关档案工作制度科技文件材料归档制度科技档案管理制度文书档案管
理程序科技档案管理程序建设工程档案验收评定表后记
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媒体关注与评论

　　本书是为了适应现代档案管理工作的需要，在参阅了国家法律法规文件的基础上，总结机关和企
业档案工作的实践经验，经过不断比较与思考后编成的。
原重庆市正府顾问、秘书长邱万兴，鼓励支持编写此书，以作为档案工作人员培训、学习的教材。
第一篇、第二篇选编了国家公布的现行法律、法规文件资料，参加第三篇编写的有张明全、郝荣、黄
河、谢正忠。
余述文对全书作统编定稿。
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编辑推荐

　　《档案管理工作手册》为了帮助档案工作者认识掌握档案工作的基本规律，明确档案工作职责、
基本技能、工作内容与要求，依据现行法规文件，紧密结合工作实际编写而成，重点突出精要管用，
它包括档案法律法规文件、档案行业标准规范、档案管理工作制度，使之具有法规性、实用性和可操
作性，以适应信息时代的要求，推进档案事业的发展。
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