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内容概要

《基层档案工作实用手册》以档案工作的基础知识为开端，从档案工作的“八个环节”入手，全面介
绍了基层档案工作的具体操作方法和基本技巧。
针对基层档案工作者不知道如何写档案新闻消息、学术论文，如何做档案科研课题的问题，《基层档
案工作实用手册》专门增加了档案写作和档案科研的内容，同时还把在实际工作中经常出现的疑点、
难点问题，以范例的形式予以解答，如档案工作规范化管理认证、档案编研、档案法制、档案室制度
等，另在相关章节附录了一些相关的档案标准规范。
这大大增强了《基层档案工作实用手册》的实用性、可操作性和可读性，是真正为基层档案工作者编
写的教材。
为了方便大家阅读与学习，《基层档案工作实用手册》在每章的开头以“导读”的方式对章节的内容
进行了归纳提示，同时还在每章的最后列有“本章思考题”，以便大家学习与思考，加深记忆。
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