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内容概要

　　何艳琳编著的《办公事务实训(高等职业院校商务文秘实用技能教材)》是适用于高职商务文秘专
业的实训教材，也可作为课程讲授教材使用。
本教材是基于办公室的办公工作过程编写的，涵盖了办公室工作的认识、办公室日常事务处理、接待
工作、信息工作、档案工作、办公软件和办公设备的使用等内容，各实训项目结合实际工作分解成多
项工作任务，为了便于学习应用，在每个任务内都有相关知识链接内容和实践训练。
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章节摘录

版权页：   插图：   【知识链接】 一、档案保管的任务 （1）防治档案的损坏。
要了解和掌握档案损坏的原因和规律，通过经常性的具体工作，采取专门的技术措施和方法，最大限
度地消除各种可能损坏档案的不利因素和影响，从而把档案的自然损坏降低和控制在最小范围内。
 （2）延长档案的寿命。
档案保管工作不仅在于一味地防治档案的自然损坏，而且还要从根本上采取积极的措施，尽可能最大
限度地延长档案的寿命。
 （3）维护档案的安全。
维护档案的安全，一方面是指档案作为一种物质存在的形态必须最大限度地使其安全存在下去；另一
方面是指档案作为一种社会现象，要在整个政治斗争范围内，不至于因为保管不当或条件低劣使档案
丢失而发生泄密，造成政治上的不安全。
 二、档案保管的“八防”工作要求 （1）防火。
档案库房门上挂有“严禁烟火”的警示牌，无关人员不得进入档案库房，需进入档案库房的人员一律
严禁烟火、抽烟；下班时切断电源；灭火器定点放置，不得随意移动或拿作他用，定期检查，对失效
、过期的灭火器适时更换，使其保持良好的灭火状态。
 （2）防水。
要求库房建在地势较高、有利于防洪的位置，库房内及附近不能有水源。
 （3）防盗。
档案库房应配备报警器、防盗网、铁门、铁窗、铁橱等，并保持良好的工作状态。
下班时关锁好门窗，上班时检查档案库房门窗、铁网、铁橱等是否完好。
 （4）防潮。
防止雨水进入档案库房，每天掌握库房内的湿度变化情况，库内库外设置温湿度计，作为库内库外湿
度比较。
当库内湿度大于库外时，采取抽风、排气、打开库房门窗进行通风或关闭门窗启动除湿机；当库房湿
度小于库外湿度时采取关闭门窗等措施将库房湿度控制在45％～60％的范围。
 （5）防霉。
定期检查档案文件，放置防霉药品，发现有霉变迹象要及时通风、处理。
 （6）防光。
应给档案库房门窗装上防光布帘，注意防止太阳日光直射档案库房，严禁档案纸张材料搬到太阳下暴
晒。
做好除湿、降温、防光工作，有效防止档案纸张材料发生霉烂、变质、字迹褪色。
 （7）防虫。
注重做好勤防勤治虫害档案的工作。
库房内严禁存放任何杂物。
定期施放杀虫驱虫药物，定期做好库内库外的防虫灭虫工作。
 （8）防尘。
加密封门或过渡门，安装空气过滤器。
经常性的做除尘工作，适时开、关闭档案库房门窗，防止尘灰、烟雾进入档案库房及档案橱内。
定期擦拭档案室地板、档案橱表面、橱内的灰尘，保持档案橱、档案自身的干净清洁。
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编辑推荐

《高等职业院校商务文秘实用技能教材:办公事务实训》是适用于高职商务文秘专业的实训教材，也可
作为课程讲授教材使用。
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