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内容概要

张虹、姬瑞环编著的《档案管理基础(第3版)》内容主要包括档案管理工作概述、档案的收集、档案的
管理、档案价值的鉴定、档案的保管、档案检索、档案的提供利用、档案的编研、档案登记和统计工
作、人事档案管理、会计档案管理、特殊载体档案管理等内容，《档案管理基础(第3版)》追随档案工
作现代化、信息化的步伐，材料新颖，实用性强。
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书籍目录

第一章 档案管理工作概述  第一节 档案的形成、分类和作用  第二节 档案工作的内容、机构、法规体
系和原则第二章 档案的收集  第一节 档案室的收集工作  第二节 档案馆对档案的收集第三章 档案的整
理  第一节 档案整理工作的内容和原则  第二节 全宗的划分  第三节 全宗内档案的分类  第四节 案卷的
组织  第五节 立档单位与全宗历史考证第四章 档案价值的鉴定  第一节 档案价值鉴定工作的程序、制
度和原则  第二节 鉴定档案价值的标准和方法  第三节 档案保管期限表第五章 档案的保管  第一节 档案
保管工作的任务、要求和条件  第二节 建立库房管理秩序  第三节 档案流动过程中的维护和保护  第四
节 档案实体的安全与防护第六章 档案检索  第一节 档案检索工作概述  第二节 档案著录和标引  第三节 
档案检索工具  第四节 档案计算机网络检索第七章 档案的提供利用  第一节 档案提供利用工作概述  第
二节 档案提供利用的方式第八章 档案的编研  第一节 档案编研工作的内容  第二节 现行档案文件汇编
和档案文摘汇编  第三节 档案参考资料的编写第九章 档案登记和统计工作  第一节 档案登记工作  第二
节 档案统计工作第十章 人事档案的管理  第一节 人事档案的内容和特点  第二节 人事档案工作的内容
和要求  第三节 人事档案的收集和鉴别  第四节 人事档案的整理  第五节 人事档案的保管和检索  第六节
人事档案的提供利用和转递第十一章 会计档案的管理  第一节 会计档案和会计档案工作  第二节 会计
档案的收集与保管  第三节 会计档案的整理  第四节 会计档案的鉴定  第五节 会计档案的提供利用第十
二章 特殊载体档案的管理  第一节 照片档案的管理  第二节 录音、录像档案的管理  第三节 实物档案和
内部资料的管理  第四节 电子档案的管理参考书目
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编辑推荐

张虹、姬瑞环编著的《档案管理基础(第3版)》充分考虑了读者对象对档案和档案工作的理解特点，对
基本理论进行了梳理与整合，力求理论阐述精练简洁。
 在应用技术方面注重按工作程序分层阐述，强化可操作性。
 为了加强读者对档案管理理论与实践环节的理解，本书在各章开始以及主要的知识点都安排了案例。
 为了给读者提供工作实践中的帮助，本书还提供了大量的图示和表格，并在附录中提供了国家的有关
法规和一些业务规范。
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