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内容概要

韦志国主编的《文书与档案管理》分为上下两篇，详细介绍了收文与发文、文书收集与归档、筹建档
案室、档案整理、档案检索、档案鉴定、档案利用、档案编研，以及特殊档案管理等工作的工作流程
与要求。
全书内容严格依据国家相关标准和规范，结合企业工作实际，精心筛选工作中所需要的基础理论知识
，重点详解工作的技能规范。
本书适用于高职高专文秘专业的教学，同时也可作为在职文秘人员、档案管理人员的工作参考。
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书籍目录

上篇　文书工作
　前导知识 文书工作基础
　课题一 收文与发文办理
　 任务一 收文办理
　 任务二 文书传阅
　 任务三 发文办理
　课题二 文书管理工作
　 任务一 文书收集
　 任务二 文书整理与归档
下篇 档案管理工作
　前导知识 档案管理基础
　课题三 筹建与管理档案室
　 任务一 拟订筹建方案并采购用品
　 任务二 布置与管理档案室
　课题四 档案整理
　 任务一 档案分类与排列
　 任务二 文件编号、编目与装盒
　课题五 特殊档案管理
　 任务一 管理声像档案
　 任务二 管理科技档案
　 任务三 管理人事档案
　 任务四 管理会计档案
　 任务五 管理电子档案
　课题六 档案检索
　 任务一 档案著录与标引
　 任务二 制作与使用检索工具
　课题七 档案鉴定
　 任务一 编制企业档案保管期限表
　 任务二 对档案进行价值鉴定
　 任务三 销毁档案
　课题八 档案利用
　 任务一 借阅与复制服务
　 任务二 咨询与编发证明服务
　 任务三 组织档案展览
　课题九 档案编研
　 任务一 编写大事记
　 任务二 编写基础数字汇编
　 任务三 编写组织沿革
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章节摘录

版权页：   插图：   2.计算机辅助设计和计算机辅助制造 计算机辅助设计和辅助制造是指计算机辅助技
术在工程或产品设计与制造领域中的应用，能够从根本上改变传统的手工绘图、发图，凭图纸组织整
个生产过程的技术管理方式，极大地缩短开发周期，使生产效率得到大幅提高。
计算机辅助设计和辅助制造工作中会产生以数据和图形文件为主的电子档案。
档案管理人员在档案收集工作中，应根据本单位计算机辅助设计和辅助制造应用情况，充分考虑设计
部门和生产部门中的电子档案归档需求。
 3.模拟信息向数字信息的转换 为了便于使用计算机处理信息，工作中往往需要将模拟信息转换成数字
信息，所使用的设备主要有扫描仪和数码相机（数码摄像机）。
 扫描仪能够将模拟的图像信息转换成计算机处理的数字信息，把已存在的文字、图片、图形等通过扫
描使其转化为信息输入到计算机中，进而实现对这些信息的处理、存储、管理、输出、使用等。
数码相机（数码摄像机）将影像的模拟信号转换成数字信号存储在磁介质上，可以便捷地把数据传输
给计算机。
这两种模数转换设备都已得到较为广泛的应用，并产生大量的数字信息，它们所形成的电子文件可以
作为重要的电子档案收集对象。
 4.电子商务 电子商务是通过计算机和网络来完成商品或产品的交易、结算等一系列活动的商业行为，
具有无纸支付、营运成本低、价格竞争力强、用户范围广、无时空限制，以及能同用户直接互动交流
等特点。
在电子商务领域中，为了进行交易而产生大量的电子文件，如电子订单、支付凭证、反馈信息等电子
文件也是电子档案的重要组成部分。
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编辑推荐
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