
第一图书网, tushu007.com
<<文书档案管理技巧>>

图书基本信息

书名：<<文书档案管理技巧>>

13位ISBN编号：9787780677400

10位ISBN编号：7780677400

出版时间：2003-4-1

出版时间：广东经济出版社

作者：众行管理资讯研发中心

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<文书档案管理技巧>>

内容概要

本方案帮助你达到以下目标：了解什么是档案，增强对档案和档案工作的认识和兴趣；学会科学合理
地对文件进行归档，将有价值的文件保存备考；掌握如何将杂乱无序的文件材料系统化的全套方法；
学会妥善管理保存档案，保障档案载体和信息安全；能够编制最有效的检索工具，方便利用档案；掌
握电子、声像新型档案的特殊管理办法。
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 1.3 档案就是废纸一张吗
第2章 迈出坚实的第一步：做好档案的收集工作
 2.1 平日做个有心人
 2.2 归档，档案工作的起点
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