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《档案管理基础》

内容概要

在信息时代，“档案是一种重要的信息资源”的观点已经得到人们广泛的认同。的确，现代社会无论
是在政府的管理工作中、企事业单位的活动中，还是在公众的社会生活中，档案已经逐渐从“后台”
步入“前台”，成为社会管理与机构运行的工具，成为维系人类社会永久记忆与创造力的智慧宝库。
    档案是人们在广泛而丰富多彩的社会实践中创造和积累起来的历史、文化资源，而对它的管理则成
为有效开发和利用这种资源的前提。档案形成及发挥作用的广泛性，使档案管理成为不同规模、性质
的单位的一项专门的工作，也成为国家历史文化遗产保护与开发工作的一个组成部分。同时，借助于
计算机与网络技术，档案工作已经加入到国家信息化的行列。
    档案管理既是一门专业知识，又是一种在各类部门中有广泛应用空间的技术。本书是在笔者多年从
事档案专业教学、调研和科研的基础上，吸取近年来我国档案管理的实践及科研成果编写而成。在编
著过程中，笔者尤其在以下方面倾注了心血：
    其一，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。
    其二，在应用技术方面注重按工作程序分层阐述，强化可操作性。
    其三，本书注意将档案管理工作中的新成果纳入相关的章节，充实了教材的内容。
    其四，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。
    其五，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。
    本书适合作为普通高等学校、高职高专档案专业和秘书专业的教材，也可作为机关、团体、企事业
单位档案管理人员的业务学习参考书。
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