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内容概要

　　《21世纪高职高专精品教材·秘书专业：文书工作与档案管理》10章，分为三个部分：第一部分
总论；第二部分是文书工作，内容包括文书的种类、体式和稿本，文书处理等；第三部分是档案管理
，内容包括档案的收集与鉴定、档案的整理与保管、档案的检索等。
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书籍目录

第1章 总论学习目标1.1 文书与档案1.2 文书工作与档案管理1.3 文书工作与档案管理的组织机构知识掌
握知识应用第2章 文书的种类、体式与稿本学习目标2.1 文书的种类及选用2.2 通用文书2.3 专用公文2.4 
文书的格式2.5 文书的稿本知识掌握知识应用第3章文书的处理学习目标3.1 组织和机关3.2 行文制度3.3 
文书的处理程序3.4 发文处理3.5 收文处理知识掌握知识应用第4章 文书的整理与归档学习目标4.1 文书
整理归档概述4.2 文件材料的价值鉴定4.3 文件材料的收集4.4 归档文件的整理方法4.5 计算机辅助整理
归档文件知识掌握知识应用第5章档案的收集与鉴定学习目标5.1 档案收集工作5.2 档案的鉴定与销毁5.3
档案的移交知识掌握知识应用第6章 档案的整理与保管学习目标6.1 区分全宗6.2 档案的分类6.3 档号的
编制规则6.4 档案的保管工作6.5 档案的库房管理知识掌握知识应用第7章 档案的检索学习目标7.1 档案
的著录与标引7.2 档案检索工具7.3 档案的计算机检索知识掌握知识应用第8章 档案的提供利用与统计学
习目标8.1 档案提供利用的形式及特点8.2 档案的直接和间接利用工作8.3 档案登记工作8.4 档案统计工
作知识掌握知识应用第9章 专门档案的管理学习目标9.1 人事档案的管理与利用9.2 会计档案的管理与利
用9.3 声像档案的管理与利用知识掌握知识应用第10章 电子档案的管理学习目标10.1 电子档案管理概
述10.2 电子档案管理的工作程序知识掌握知识应用综合实训主要参考文献
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