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内容概要

　　《电子文件管理学》是普通高等教育“十一五”国家级规划教材。
　　全书由绪论和十二章组成，围绕电子文件管理的理论和方法，重点介绍了电子文件概述及其管理
、电子文件的鉴定、积累与归档、整序、检索、保护、利用、元数据与电子文件管理、数字档案馆、
电子文件宏观管理以及电子文件管理实践等内容。
本书以国家电子文件管理规范和政策为依据，结合电子文件管理实际，力求做到体系完善、结构合理
，融理论与实践于一体，同时体现现代档案（文件）管理的新理念，旨在帮助读者掌握电子文件管理
的基本理论和方法，从而提高电子文件管理水平。
    本教材适合于高等学校档案学专业教育和档案干部业务培训，也可供档案学及相关学科的理论与实
际工作者参考。
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作者简介

　　金波，博士，教授，博士生导师。
现任上海大学文学院副院长、上海大学档案馆馆长、上海大学档案事业发展研究中心主任。
主要从事档案管理现代化与档案保护技术研究。
主编、参编著作7部，发表学术论文60余篇。
荣获国家级教学成果二等奖、省（市）级教学成果特等奖、一等奖，享受国务院“政府特殊津贴”。
　　丁华东，上海大学文学院档案学教授。
主要从事档案学基础理论与电子文件管理研究。
主持、参与档案学各类研究项目10余项，出版和发表学术论文60余篇（部）。
荣获国家级教学成果二等奖、省（市）级教学成果特等奖、一等奖，霍英东教育基金会等多项奖励。
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书籍目录

绪论  一、信息技术的发展对档案工作的影响  二、创建电子文件管理学的必要性和可行性  三、电子文
件管理学的研究对象和任务  四、电子文件管理学的学科性质  五、电子文件管理学的研究方法第1章　
电子文件概述  第一节　电子文件的概念和种类    一、电子文件来源    二、电子文件定义    三、电子文
件种类  第二节　电子文件的基本特点和作用    一、电子文件基本特点    二、电子文件作用  第三节　
电子文件的原始性与法律证据效力    一、电子文件原始性    二、电子文件法律证据效力  第四节　电子
文件的形成规律和生命周期    一、电子文件形成规律    二、电子文件生命周期    三、文件连续体理论  
第五节　电子档案    一、电子档案名称与定义    二、虚拟档案与电子档案（文件）的虚拟性    三、电
子文件与电子档案第2章　电子文件管理  第一节　电子文件管理内容    一、电子文件管理的基本内容   
二、电子文件管理流程　第二节　电子文件管理的指导思想和原则    一、电子文件管理的指导思想    
二、电子文件管理的基本原则    三、“后保管模式”思想　第三节　电子文件管理模式    一、机构内
部电子文件管理模式    二、档案馆电子文件管理模式    三、国家电子文件管理体制　第四节　电子文
件管理系统    一、电子文件管理系统的含义及其开发的必要性    二、电子文件管理系统的特点    三、
电子文件管理系统的功能需求    附：文件保管系统的功能需求　第五节　电子文件管理现状    一、信
息技术在我国的广泛应用和电子文件的大量产生    二、我国电子文件管理的现状第3章　电子文件的鉴
定  第一节　电子文件鉴定的内容    一、电子文件鉴定工作重要性的提升    二、电子文件鉴定的内容、
特点和程序  第二节　电子文件内容鉴定的方法    一、“直接鉴定法”    二、现代“职能鉴定法”    三
、对直接鉴定法和职能鉴定法的评述  第三节　电子文件技术鉴定的方法    一、技术鉴定的内容    二、
技术鉴定的方法  第四节　电子文件鉴定的标准    一、保管期限标准    二、技术标准    三、鉴定工作中
需要考虑的问题  第五节　电子文件与纸质文件鉴定的比较    一、电子文件与纸质文件鉴定的共性    二
、电子文件与纸质文件鉴定的区别第4章  电子文件的积累与归档第5章  电子文件的整序第6章  电子文
件的检索第7章  电子文件的保护第8章  电子文件的利用第9章  元数据与电子文件管理第10章  数字档案
馆第11章  电子文件的宏观管理第12章  电子文件管理实践主要参考文献后记
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章节摘录

　　第1章 电子文件概述　　随着现代信息技术的发展和广泛应用，电子文件正实实在在地进入我们
的生活和工作中。
作为人类记忆的管理人，档案工作者被赋予了管理这一新型文件的神圣职责。
那么作为新生事物的电子文件，其来源如何，有什么样的结构、特点、作用，它与传统纸质文件之间
有何区别，如何看待其形成规律和生命周期，对这些基本问题，首先应该有清楚的认识和把握，这也
是学习和研究电子文件管理学的逻辑起点。
循此，我们才能逐渐去寻找电子文件管理的方法和措施。
　　⋯⋯
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