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内容概要

第一篇  管理方略——全面阐释管理理论、管理方法，特别是针对目前亟待构筑的现代化管理平台的
诸多关键要素，如：制度化、标准化建设思路与框架，网上核心信息资源的安全保密与充分利用，电
子时代人力资源管理的新视角与侧重点，现代化环境中文件、档案一体化管理的不同模式与典型案例
分析⋯⋯。
　　第二篇  技术方案——深入分析传统工作流程与电子环境中流程的差异，阐述流程重组的关键要
素，结合电子文件管理系统的开发提出新型文件、档案管理一体化软件的功能需求和系统设计思路，
提出“OA环境中的文件、档案一体化管理软件测评规范”，根据典型案例研究制作出“OA环境中的
文件、档案一体化管理软件演示”（光盘）⋯⋯。
　　第三篇  信息库——汇总大量国内外一手调研资料，最大规模的相关资料汇集与评述，提供旨在
帮助各个机构进行全方位自查、自测的工具与方法
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书籍目录

绪论　电子时代机构信息资源管理现状与面临的挑战　第一节　从OA到电子政务　　一、动态的OA
　　二、广义的OA　　三、OA系统建设的核心　　第二节　管理难点　　一、电子文件的技术特性
向文件、档案管理的传统模式发起挑战　　二、电子文件信息的法律效力与众多纠纷引发司法领域的
困惑　　三、电子文件管理系统的功能需求成为软件设计的桎梏　第三节　回应挑战　　一、确定前
端控制战略和OA环境中的全程管理模式　　二、探讨文件管理与法制建设的交互影响　　三、界定
电子文件管理系统的功能需求第一篇　机构核心信息资源管理方略　第一章　机构核心信息资源全程
管理的理论基石　　第一节　机构核心信息资源——从文件到档案　　　一、文件的界定　　　二、
档案的界定　　　三、文件与档案的关系　　　四、文件、档案一体化管理的含义　　第二节　机构
核心信息资源管理理论——文件生命周期理论　　　一、文件生命周期理论的产生与发展　　　二、
文件生命周期理论的基本内容　　　三、文件生命周期理论的重要意义　　　四、文件生命周期理论
在电子时代的发展　　第三节　文件生命周期理论的启示与指导作用　　　一、树立全新的管理理念
　　　二、建立新型的管理机构　第二章　规范化平台的建设　　第一节　制度化的工作平台　　　
一、文件、档案工作全程管理的制度化　　　二、制度化的现状与障碍分析　　　三、制度化的实现
与实施策略　　第二节　标准化的工作平台　　　一、文件、档案工作的标准化　　　二、标准化原
理在一体化进程中的运用　　　三、标准化建设的现状与对策分析　　　四、OA环境中的标准化体
系建设　第三章　网络环境中文件、档案的安全保密　　第一节　网络环境中的制约瓶颈　　　一、
计算机硬件的安全隐患　　　二、计算机软件系统的安全隐患　　　三、网络的安全隐患　　第二节
　走出安全保密工作的误区　　　一、安全保密工作的误区⋯⋯第二篇  机构核心信息资源管理技术
方案第三篇  机构核心信息资源管理信息库后记
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