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前言

　　秘书是现代企业（公司制企业）的管理人员，总经理秘书（高级秘书）是现代企业的高级管理人
员，他们是现代企业经营决策和管理中必要的辅助支柱。
在市场经济快速发展和世界经济一体化的影响下，现代企业迅速成长，同时也带动了秘书职业的成长
。
如今企业对秘书的需求越来越大，对秘书的要求也越来越高，企业发展需要一大批训练有素、能力优
秀的秘书人才，因此，高职院校文秘专业成为目前就业状况最好的专业之一。
　　但是，高职院校能否培养出与企业适销对路的秘书人才呢？
问题是十分明显的。
许多经理或主管都声称职业化的秘书难找，更有一些大公司的总经理或总裁抱怨“高秘难求”。
可见，真正优秀的秘书人才在市场上供不应求，这与高职院校秘书教育有着直接的关系。
传统教育观念强调理论化、学科系统性，忽略了对学生秘书职业化的训练和培养，这使得文秘学生毕
业后与企业秘书工作岗位之间无法实现零对接。
　　近些年来，高职教育受到了就业压力的挑战，面对挑战唯一的选择就是针对社会人才需求进行教
学改革。
广东省历来是改革的先行者，广东高职院校文秘专业的老师们经过多年教育探索和数次学术会议研讨
，勇于进行文秘专业教育教学的改革，逐步形成了培养现代企业秘书的理念，制定了培养现代企业秘
书的方案，明确了培养现代企业秘书的教育模式。
因此，我们将文秘专业教育教学改革的成果编撰成一整套系统的企业秘书教材，从教学内容和方法上
革新秘书教育，使广东高职院校文秘专业能培养出适合广东经济区域企业需要的秘书人才。
　　根据我们对2006年至2008年连续三届高职院校文秘专业毕业生的追踪调查，95％的高职院校文秘
专业毕业生都是在企业（各类公司）就业，其中60％是在中小企业就业。
从广东经济区域的企业秘书岗位分析，目前主要岗位是公司文员、秘书、助理、办公室职员、公关员
、文书档案管理员等，已形成秘书岗位群。
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内容概要

当今世界已进入知识经济和信息时代，信息已成为比资产更为重要的战略资源。
档案作为一种信息资源，作为企业生产、技术、科研、经营和管理等活动的真实记录，同时作为与企
业同步发展的无形资产，在企业运作及管理等各方面发挥着重要的作用。
规范化、科学化、现代化的企业文档管理，是企业必须做好的一项基础性工作，企业文档管理只有不
断创新，才能使档案工作的开展与企业发展同步，并为企业的生产经营管理等工作提供优质服务，发
挥其重要作用，实现其价值。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<企业文档管理>>

书籍目录

总序前言1　企业文书与档案管理　1.1　企业文书与档案概述　1.2　企业文书工作与档案管理　1.3　
企业文书与档案管理的工作机构　1.4　企业文书工作人员与档案管理人员的素质要求　【本章小结】
　【习题与训练】　【知识链接】2　企业现行文书及其形成　2.1　企业文书概述　2.2　企业党群工
作和行政管理文书的形成　2.3　企业产品科技和基建设备文书的形成　2.4　企业生产技术和经营管理
文书的形成　2.5国家标准公文格式自动排版系统　【本章小结】　【习题与训练】　【知识链接】3
　企业文书的管理工作　3.1　企业文书管理概述　3.2　企业文书的运转与积累　3.3　企业文书的整
理　3.4　企业文书的归档　【本章小结】　【习题与训练】　【知识链接】4　企业档案的收集与整
理　4.1　企业档案的收集　4.2　企业档案的整理　4.3　企业档案目录的编制　【本章小结】　【习
题与训练】　【知识链接】5　企业档案的鉴定、保管与统计　5.1　企业档案的鉴定　5.2　企业档案
的保管　5.3　企业档案的统计　【本章小结】　【习题与训练】　【知识链接】6　企业档案的开发
利用、检索与编研　6.1　企业档案的开发利用　6.2　企业档案的检索　6.3　企业档案的编研　【本
章小结】　【习题与训练】　【知识链接】7　企业档案的现代化管理　7.1　企业档案现代化管理方
法　7.2　企业档案现代化管理技术　【本章小结】　【习题与训练】　【知识链接】8　中外合资、
合作经营企业与中小型企业档案管理的特点　8.1　中外合资、合作经营企业档案管理的特点　8.2　中
小型企业档案管理的特点　【本章小结】　【习题与训练】　【知识链接】9　企业特殊载体档案
　9.1　企业特殊载体档案　9.2　企业声像档案的管理　9.3　企业电子文件的形成与归档　9.4　企业
电子档案的管理和利用　【本章小结】　【习题与训练】　【知识链接】10　企业文档管理软件的应
用　10.1　企业文档管理软件的功能　10.2　使用企业文档管理软件新建文档管理项目　10.3　企业文
档管理软件档案管理操作步骤　10.4　操作结果测评　【本章小结】　【习题与训练】　【知识链接
】附录　附录1　国家行政机关公文处理办法　附录2　中华人民共和国档案法　附录3　中华人民共和
国档案法实施办法　附录4　电子文件归档与管理规范(GB/T 18894-2002)　附录5　档案库房技术管理
暂行规定　附录6　企业档案管理规定　附录7　广东省中外合资、合作经营企业档案管理规定参考文
献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<企业文档管理>>

章节摘录

　　企业文书是企业在日常生产、技术、经营等管理过程中所形成并使用的具有特定内容和惯用格式
的一种应用文体。
它是各类企业进行生产、技术经营等管理活动的重要工具，起着推动企业管理活动的正常运行、提高
企业的生产和经营效率、增强企业的信誉度和美誉度的重要作用。
　　1.1.2 企业档案的由来及含义档案是社会组织和个人在社会活动中直接形成的，作为原始记录保存
起来的对日后工作有一定查考利用价值的文字、图表、照片、声像，以及其他方式和载体的记录材料
。
这一定义揭示了档案的本质。
　　档案的历史可谓源远流长。
经考证，我国现存最古老的甲骨档案出现在公元前14世纪前后的殷商时期，至今已存在三千余年。
千百年来，随着生产力的发展和技术的进步，档案的载体由早期的龟甲兽骨、青铜、竹简木牍、石料
、缣帛等材料发展为纸张，近现代以后又出现了以胶片、磁带、计算机磁盘、光盘为载体的新型档案
。
与此同时，档案的来源不断扩大，从以官方机构为主，发展到各类厂矿单位、公司、商店、学校、医
院，甚至个人都有档案。
档案的内容从主要记载国家事务，逐渐扩展为记载各种社会生活和自然现象，成为一种宝贵的信息资
源。
　　企业档案作为一种信息资源，是一个企业发展过程的真实记录，也是企业生产经营、技术管理及
科研活动持续发展的重要依据，它在企业的深化改革、发展经济、推动科技进步、提高劳动者素质、
保持企业稳定等方面都起着举足轻重的作用。
　　规范化、科学化的档案管理，是企业必须做好的一项基础性工作。
在企业发展的同时档案工作不应被削弱，建立一套适应本企业业务特点、体现企业规范化和科学化管
理水平的档案体系，使档案管理工作的发展不落后于企业的发展速度，它将为企业各项综合业务、研
究工作的开展创造必要条件，对规避和抵御各种风险起到一定的作用。
　　企业档案是企业科学管理的基础之一。
要管好、用好企业档案，必须了解什么是企业档案，以及企业档案的范畴。
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