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内容概要

陈祖芬主编的本书基于现代秘书工作环境，在对文档管理工作进行概述的前提下，全面阐释文书档案
工作的工作流程，实现文档管理的无缝衔接。
主要内容包括：文档工作概述，文书办理，文书的归档与整理，档案的鉴定与保管，档案的检索、编
研与提供利用，文书档案管理现代化，声像档案管理概述，专门档案管理概述。
重点在于解决如何实现科学的文档管理的问题，以便更好地服务于各级各类组织。

 编写特色：
内容更为实用。
教材针对秘书学专业学生编写，仅选取一线秘书人员最常用的知识点和能力点展开。
主要从机关、企事业单位办公室或档案室的角度进行指导，尽量省略档案馆档案管理内容。
教材中融入了大量从秘书工作第一线得来的最新实践成果，可以增强读者的实践意识。

结构更富逻辑。
强调从秘书人员的角度讲授文书档案管理知识技能，总体上按文书档案管理的流程组织章节内容，实
现了文书工作与档案管理的无缝衔接，避免了文书工作与档案管理要么剥离、要么生硬衔接的问题，
能更有效地指导工作。

形式更为活泼。
本教材穿插了“学习目标”、“关键词点击”、“小贴士”、“知识链接”、“案例”、“想一想”
、“拓展阅读”等活泼实用的小栏目，为读者营造轻松愉快的学习氛围。

问题更具启发性。
本教材主要针对秘书学专业本科生，在掌握基本技能的前提下，要求学生能对一些重要问题进行思考
，书中的“想一想”和“拓展阅读”等小栏目均是这一精神的体现。

本书主要面向秘书、档案专业本科生，也可作为高职高专学生、秘书及档案工作人员的参考书，还可
以作为秘书人员岗前培训教材。
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书籍目录

第一章 文档与文档工作概述
  第一节 文书与文书工作
    一、文书的概念
    二、文书的作用
    三、文书的种类
    四、文书的稿本
    五、文书工作概述
    六、文书工作的组织与管理
  第二节 档案与档案工作
    一、档案的概念
    二、档案的价值
    三、档案的作用
    四、档案的种类
    五、档案工作概述
    六、档案工作的组织与管理
  第三节 关系辨析：文档与文档工作
    一、文书与档案的关系
    二、文书工作与档案工作的关系
第二章 文书处理
  第一节 行文制度
    一、行文关系与行文方向
    二、行文方式及行文规则
  第二节 文书办理
    一、文书办理流程
    二、文书办理的方法和要求
  第三节 文书管理
    一、文书管理职责
    二、文书管理原则
    三、文书管理制度
    四、文书管理方法
第三章 文件与档案的整理
  第一节 文件与档案整理工作概述
    一、文件与档案整理工作的概念和内容
    二、文件与档案整理工作的范围
    三、文件与档案整理工作的意义
    四、文件与档案整理工作的原则
  第二节 文件与档案的分类
    一、全宗
    二、全宗内文件和档案的分类
  第三节 文书部门文件的整理
    一、文件整理归档的范围
    二、案卷级整理：立卷
    三、文件级整理：归档文件整理
  第四节 档案部门档案的整理
    一、案卷排列和编号
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    二、案卷目录编制
第四章 文件的移交与档案的收集
  第一节 文件移交与档案收集工作概述
    一、文件移交与档案收集工作的含义
    二、档案收集工作的内容
    三、档案收集工作的意义
  第二节 立档单位内文件的归档
    一、归档的概念
    二、建立健全归档制度的必要性和意义
    三、归档制度的内容
    四、档案室对文件归档的组织工作
    五、对临时性文件的收集
  第三节 档案馆档案的收集与征集
    一、档案馆档案收集的来源和范围
    二、现行机关档案的接收
第五章 档案的鉴定与保管
  第一节 档案的鉴定
    一、档案鉴定的原则和标准
    二、现行单位档案鉴定工作的组织
    三、档案的销毁
  第二节 档案的保管
    一、档案保管概述
    二、档案保管工作的任务和基本原则
    三、档案库房的管理
    四、档案的安全保护
第六章 档案的检索、编研与提供利用
  第一节 档案的检索
    一、档案检索工作的一般过程
    二、档案的著录与标引
    三、档案检索工具的编制
  第二节 档案的编研
    一、大事记
    二、组织沿革
    三、档案文件汇编
    四、会议简介
    五、科技成果汇编
    六、企业年鉴
    七、员工手册
  第三节 档案的利用服务
    一、提供阅览服务
    二、档案外借服务
    三、制发档案复制件
    四、举办展览
    五、制发档案证明
    六、参考咨询
    七、档案网站服务
第七章 文书档案管理现代化
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  第一节 文档一体化概述
    一、文档一体化的意义
    二、实现文档一体化的前提
    三、文档一体化的理论依据与技术支持
  第二节 文档管理系统简介
    一、文档管理系统的目标
    二、文档管理系统的功能与特点
    三、文档管理系统的模块设计
    四、文档管理系统的基本使用方法
  第三节 电子文件管理
    一、电子文件生成阶段的管理
    二、电子文件的采集
    三、电子文件的传送
    四、电子文件的鉴定
    五、电子文件的最终处置
第八章 声像档案管理概要
  第一节 照片档案管理概要
    一、照片档案的构成与种类
    二、照片档案的管理流程
  第二节 磁记录档案管理概要
    一、磁记录档案的形成与种类
    二、磁记录档案的管理流程
  第三节 光盘档案管理概要
    一、光盘档案的记录原理与种类
    二、光盘档案的管理流程
第九章 专门档案管理概要
  第一节 人事档案管理概要
    一、人事档案概述
    二、人事档案的收集
    三、人事档案的鉴别
    四、人事档案的整理
    五、人事档案的保管
    六、人事档案的利用
    七、人事档案的转递
  第二节 会计档案管理概要
    一、会计档案概述
    二、会计档案的归档范围
    三、会计档案的整理立卷
    四、会计档案的归档
    五、会计档案的保管
    六、会计档案的移交
    七、会计档案的借阅
    八、会计档案的销毁
参考文献
附录1  重要法规及规范性文件目录
附录2  重要标准目录
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章节摘录

版权页：插图：实现文档一体化的首要前提是电子文件管理环境的日趋成熟。
文档一体化管理策略在纸质档案管理时期就被提出，即将文件与档案作为一个整体实施一体化管理，
但其表现形式只是档案工作人员到文件形成部门去指导工作，以使归档后的文件真实、完整，而并未
真正形成一个文档一体化系统。
相比于原来带有人为选择性的人工文件管理系统，计算机工作流程软件管理使得文件管理越来越自动
化、程序化、流程化：这是电子文件管理的突出特点。
计算机软件对电子文件的管理导致了机构工作形式的根本性变革，在带来很大便利的同时，也存在不
少不可控制因素；再加上电子文件载体的脆弱性、时效性，使得产生文件的一切活动，都很可能会影
响到文件的保存与长期利用。
例如在鉴定环节中，一方面，有保存价值而未经归档的文件极其容易被程序删除、销毁，造成电子文
件流失；另一方面，没有保存价值、单凭其形成单位职能而留存的电子文件累积下来，则会形成系统
空间的很大浪费。
由此可见，电子文件管理系统对文档一体化的要求比纸质文件管理系统要强烈得多，甚至可以说，不
实现文档一体化就无法实现电子文件的科学有效管理。
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