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《文件档案整理规范及实训》

前言

文书档案的整理是中职文秘专业课程“文书与档案管理基础”的主要内容之一，为加强学生的实际工
作能力，我们在“以就业为导向，以能力为本位”的职业教育理论指导下，根据中等职业教育文秘专
业的培养目标，结合现行办公行政的岗位需求和对学生职业技能的培养目标，经过综合归纳，编写了
这本对学生就业有实际帮助的教材——《文件档案整理规范及实训》，以期对学生进行有针对性的实
训练习，提高学生专业实操能力，让学生“上岗能上手”，培养学生的工作竞争能力。本书内容上以
必需、够用为度，结合实践经验，以实例讲解我国传统的文书立卷方法和现行的归档文件整理方法。
本书注重能力的培养，实训练习内容具体，目的明确，贯穿全书，突出了职业特色，符合专业培训标
准，符合中等职业学校文秘专业技能的教学要求。教材在编写过程中得到广州市档案馆丁玲玲同志的
指导，南京市教学研究室的马永飞老师和南京女子中等专业学校的黄立新老师对本书的内容及编排提
出了宝贵建议，在此一并表示衷心感谢。
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《文件档案整理规范及实训》

内容概要

《文件档案整理规范及实训(文秘专业)》是中等职业学校文秘专业国家规划教材《文书与档案管理基
础》配套的辅助实训教材。教材主要的内容有“文书立卷整理操作规范”及“立卷改革和归档文件整
理规范”两部分。教材以实例讲解，介绍了我国现行的文书立卷归档方法以及最新的文书档案整理工
作的要求和方法。教材中注意贯彻理论联系实际的原则，其文书档案整理的基本理论篇幅较少，重点
介绍实际工作中的具体操作方法，同时配合实训练习，力求使学生在完成理论课程学习后，在实际工
作中能够胜任文书档案的整理工作。
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《文件档案整理规范及实训》

书籍目录

第一部分 文书立卷整理操作规范一、文书立卷整理的步骤和方法二、操作过程中常见问题及解决方法
三、文书立卷整理实训练习第二部分 立卷改革和归档文件整理规范一、传统的文书立卷整理方法与现
行的归档文件整理方法比较二、归档文件整理的步骤和方法三、操作过程中常见问题及解决方法四、
归档文件整理实训练习第三部分 实训考核办法及评分标准第四部分 实例采集附录一：中华人民共和
国国家标准GB／179705-2008文书档案案卷格式附录二：中华人民共和国档案行业标准DA／T22-2000
归档文件整理规则附录三：国家档案局令机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定附录四：文
书档案保管期限表附录五：文件1附录六：文件2
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《文件档案整理规范及实训》

章节摘录

插图：（二）案卷的编号与编目1.卷内文件的编号卷内文件的编号是指对案卷内每页文件进行排列并
给以编号（即页号）的过程。凡是有文字或图像的版面均应作为一页，进行编号。编写页号时，卷内
所有的文件应逐张连续地进行编号，不得遗漏。（1）卷内文件编号的要求①细致、准确、统一、有
序，禁忌漏号、空号、重号。②页号应统一用阿拉伯数字按顺序编号。③凡载有文字或图像的卷内文
件，无论正、反页面均以页为单位编号，一页编一个号，空白页不编号。④卷内文件间页号应连续编
写，不可跳号断开。⑤卷内文件编号可使用铅笔、号码机或钢笔等书写。（2）卷内文件编号（页号
）的位置①左侧装订的案卷，文件的正面在右下角编号，背面在左下角编号。②右侧装订的案卷，文
件的正面在左下角编号，背面在右下角编号。③照片、图表等文件材料，正面难于编号的，可在背面
编号。2.编制卷内文件目录编制卷内文件目录是指根据卷内文件排列的顺序，填写案卷卷内文件的各
项文件目录的工作。（1）卷内文件目录的概念卷内文件目录是附着于案卷卷首的、介绍卷内文件内
容和成分的卷内文件索引条目，是案卷的重要组成部分。在实际工作中，卷内文件目录的编写一般采
用逐件登记法。（2）卷内文件目录的格式和内容《文书档案案卷格式》（见附录一）规定了文书档
案卷内文件目录的格式。文书档案卷内文件目录有顺序号、文号、责任者、题名、日期、页号、备注
等七项内容。操作：①顺序号，是卷内文件排列顺序的编号，又称件号。每份文件占一个顺序号，用
阿拉伯数字填写一个栏目。在填写卷内文件目录时，应注意必须以“件”为单位来确定文件的顺序号
、填写栏目。如“请示与批复”是一组不可分割的文件，但应是两份文件，应分别编顺序号、填写栏
目；正件和附件是一份文件的组成部分，不占顺序号，附件标题可在“题名”栏另占一行填写；正本
和底稿是同一份文件，应编一个顺序号、填写一个栏目。
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《文件档案整理规范及实训》

编辑推荐

《文件档案整理规范及实训(文秘专业)》是中等职业教育国家级规划教材配套教学用书。
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《文件档案整理规范及实训》

精彩短评

1、商品内容有点少，质量还可以。
2、书很薄，就70来页，感觉是比较老的书了，不怎么实用
3、很薄，只有72页，9.4元有点贵了。但在我买的档案管理类书里，这个算最实用了，只是内容太少
了。
4、不过书里写的有点太专业了，可能我选错了书了~应该学文件归档整理之类的
5、这本书长得不讨喜，内容还没怎么看，觉得这书也没什么特色，很普通啦
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《文件档案整理规范及实训》
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