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内容概要

　　本书集管理理论、技能训练、法律规范、案例思考于一体，共分12章。
第一章通过走进档案室(馆)实地观摩，学生可近距离接触档案，了解档案及收藏环境，了解档案工作
人员及相关制度。
第二至十章分别训练学生档案收集与鉴定、整理、登记与统计、检索、保管与利用、编研、人事档案
管理、会计档案管理、特殊载体档案管理等技能。
第十一章训练学生档案管理软件操作技能，以提高学生档案管理现代化适应能力。
第十二章将档案管理由公共领域延伸到家庭，进一步提高学生对档案及档案管理的认识、兴趣和能力
。
附录为一则企业档案管理制度，涉及档案管理的方方面面，用来巩固本书所学内容。

　　本书有3个显著的创新点：
　　一是附录现行主要的档案管理法律法规、行业标准，特别是工业企业档案管理方面的法规、标准
，旨在引导档案管理法制化、规范化；
　　二是增加大量档案管理实务方面的图形、表格、小资料，旨在增加趣味性、可读性；三是吸收档
案法规最新精神和档案研究前沿成果，旨在与时俱进，与实际相结合。
项目后附有贴近学生实际、贴近企业实际的案例思考，以期本书更加适合于高职高专教学。
选材新颖实用也是本书一大亮色，内容涉及SARS、汶川地震、次贷危机、流动档案管理、信用档案管
理等。

　　本书主要面向高职高专文秘专业学生，亦可作为其他层次文秘、档案、社区管理等专业实验实训
辅助教材。

　　为方便教学，本书配备电子课件等教学资源。
凡选用本书作为教材的教师均可登录机械工业出版社教材服务网www.cmpedu．com免费下载。
如下载中出现问题，或对电子课件有宝贵建议，欢迎致电010-88379375。
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　第二节　整理全宗卷
　第三节　做好档案利用工作
　第四节　档案用户调研与档案开放
　案例思考
第七章　档案编研技能训练
　第一节　了解档案编研
　第二节　编写全宗介绍
　第三节　编写大事记
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　第三节　流动人员人事档案管理
　法规阅读与案例思考
第九章　会计档案管理技能训练
　第一节　认识会计档案
　第二节　管理会计档案
　第三节　管理会计电算化档案
　法规阅读与案例思考
第十章　特殊载体档案管理技能训练
　第一节　管理电子档案
　第二节　管理声像档案
　第三节　管理照片档案
　法规阅读与案例思考
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章节摘录

版权页：插图：二、管理和利用会计档案（1）建立健全会计档案人员岗位责任制，不断完善会计制
度法制化，维护会计档案的完整与安全。
（2）会计档案要设专室、专柜、专人进行管理。
要进行系统的会计档案分类、编号、排列、上架，为利用提供方便。
（3）各单位的会计档案必须根据标准化、规范化、科学化的要求进行管理，做到妥善保管，存放有
序，查找方便。
会计档案存放的库房和装具，应符合防火、防盗、防尘、防虫、防潮、防高温要求，严格执行安全和
保密制度，要建立定期检查制度，严防毁损、散失、泄密。
（4）撤销、合并、破产倒闭单位和建设单位完工后停建的会计档案，应随同单位的全部档案在规定
时间内一并移交相应档案馆保管，并由交接双方在移交清册上签名盖章。
（5）各单位保存的会计档案应积极为本单位或外单位提供利用。
本单位内部查阅会计档案，须经主管会计工作的负责同志批准，外单位查阅会计档案，要持有单位正
式介绍信，并经本单位主管会计工作的负责同志批准才能查阅。
（6）查阅会计档案的人员必须爱护档案，不准在档案材料上涂改或作其他标记，更不得抽撤、更换
案卷任何材料。
需要复印、复制、摘抄的会计档案，须经档案保管人员审查、签字，并经单位主管会计工作的负责同
志审阅批准，才能交给需要的单位或个人。
所有会计档案原件原则上不得借出，如有特殊情况，须报经上级主管部门批准，但不得拆散原卷册并
应按期归还，借出和归还时都要认真检查核对。
三、鉴定和销毁会计档案会计档案的鉴定与销毁，在原则、方法及程序上同一般档案基本相同，只是
在会计档案保管期限的划分方面比较细密。
1.会计档案的保管期限会计档案的保管期限应按财政部、国家档案局颁布的《会计档案管理办法》规
定的保管期限保管。
会计档案的保管期限，分为定期、永久两种。
定期保管分为25年、20年、15年、10年、5年等几个层次；永久保管是指50年以上。
属于永久保管的会计档案有：年度决算表、涉及外事的会计凭证、账簿等。
属于定期保管的主要是会计账簿、凭证和月份报表。
在具体工作中，可根据《会计档案管理办法》及其附件的详细规定执行。
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编辑推荐

《档案管理技能训练》是一本“视角新、观点新、形式新、选材新”的档案管理教材的尝试之作：集
管理理论、技能训练、法律规范、案例思考于一体，系统讲解了档案管理的8大环节的各方面技能。
致力于将学生培养成真正的档案“管理员”，而非像传统档案管理教材那样将学生培养成档案“理论
员”和“整理员”。
附录现行主要的档案管理法律法规、行业标准，旨在引导档案管理法制化、规范化。
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