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内容概要

李金明主编的《干部人事档案管理员技能培训考试题库》是《煤矿员工职业技能培训考试题库丛书》
之一，是依据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》的规定以及干部人事
档案工作方面的法律法规，国家及行业有关管理、技术标准和操作规则，并结合岗位工作实践编写而
成的。全书共分七章：第一章到第三章是干部人事档案管理基本知识；第四章到第七章为人事档案管
理专业理论和技能操作知识；附录收录了《干部档案工作条例》及《干部档案整理工作细则》等。
    《干部人事档案管理员技能培训考试题库》内容全面，注重理论与实践结合，突出技能培养，强调
实用性。本书可供人事档案管理人员学习、提高岗位职业技能使用，也可供煤矿单位组织员工进行岗
位技能培训考核或技术比武、技能大赛理论考试使用，还可供有关中、基层管理干部参考，亦可作为
大中专院校、技校等相关专业技能学习的参考用书。本书备有电子版（题库软件）可供选用。
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书籍目录

第一章 档案法律法规知识一、填空题二、判断题三、单项选择题四、多项选择题五、问答题六、分析
说明题第一章参考答案第二章 档案业务基础知识一、填空题二、判断题三、单项选择题四、多项选择
题五、问答题六、分析说明题第二章参考答案第三章 干部人事档案目标管理一、填空题二、判断题三
、单项选择题四、多项选择题五、问答题六、分析说明题七、论述题第三章参考答案第四章 干部人事
档案的收集和归档一、填空题二、判断题三、单项选择题四、多项选择题五、问答题六、分析说明题
七、论述题第四章参考答案第五章 干部人事档案的整理和利用一、填空题二、判断题三、单项选择题
四、多项选择题五、问答题六、分析说明题七、论述题第五章参考答案第六章 干部人事档案的管理制
度一、填空题二、判断题三、单项选择题四、多项选择题五、问答题六、分析说明题七、论述题第六
章参考答案第七章 流动人员的档案管理一、填空题二、判断题三、单项选择题四、多项选择题五、问
答题六、分析说明题第七章参考答案附录附录一 中华人民共和国档案法附录二 中华人民共和国档案
法实施办法附录三 干部档案工作条例附录四 干部档案整理工作细则附录五 企业职工档案管理工作规
定附录六 流动人员人事档案管理暂行规定附录七 干部人事档案工作目标管理检查验收细则参考文献
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编辑推荐

　　《干部人事档案管理员技能培训考试题库》内容共分七章。包括：档案法律法规知识、档案业务
基础知识、干部人事档案目标管理、干部人事档案的收集和归档、干部人事档案的整理和利用、干部
人事档案的管理制度、流动人员的档案管理。附录收录了《干部档案工作条例》及《干部档案整理工
作细则》等。　　本题库初、中、高等级兼顾，侧重中、高级技术能力要求。本书可供干部人事档案
管理员学习和提高岗位职业技能使用，也可供有关中、基层管理干部和工程技术人员参考。
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