
《 企业文档管理 》课程标准

一、课程基本信息

课程编码 z11100076 课程类型 理论□ 实践□ 理论+实践√

总学时 48 实践学

时
24 学分 3

适应对象 高职学生

适用专业 文秘（670301）

先修课程 秘书理论与实务、应用文写作

后续课程 会议组织管理、办公自动化、行政管理学

编写教师 高美玲 编写时间 2018.2

院（部）审批 审批时间

二、课程定位

专业核心课

三、课程学习目标

通过课程学习，学生能了解企业文书与档案管理活动的一般程序，熟练进

行文书处理、档案整理、档案保管、档案统计等各类活动。使学生具备文书处

理、档案管理能力和现代公文及档案信息管理意识，提高处理各类文件的能力，

并促进办文、办会、办事等综合职业能力的形成。

四、课程能力标准要求

（一）知识要求

掌握文书的撰制方法和收发方式；处理掌握档案分类的方法；掌握档案保

管的技术和方法；熟悉档案检索技术和方法；掌握档案利用的方式和途径。

（二）专业能力要求

具有一定的沟通能力、组织能力、应变能力及团队合作精神，能够胜任商

务秘书岗、档案管理岗、商务活动策划岗的任职要求。

（三）技术能力要求

对收集的信息进行筛选、鉴别、编辑、统计、分类、研究、撰写；能够对

企业的纸质材料进行手工储存；能够利用现代科学技术对档案进行开发和利用；



能够把分散在各机关、单位、个人手中的档案集中到档案室； 能够对企业档案

进行年度分类、组织机构分类、问题分类；能够对企业档案室进行日常管理，

进行温湿度调节与控制；能够对企业档案室档案的总量、种类、保管期限、制

成材料进行数量统计；会对档案进行手工检索和计算机检索。

（四）素质要求

树立正确的信息管理、档案管理意识，培养理论指导实践的科学态度；培

养综合思考的能力，具有分析问题、解决问题的能力；形成数字化、表格化、

规范化的工作习惯和养成严谨、规范的工作态度；树立学生良好的团队合作意

识；锻炼学生的人际沟通能力；锻炼学生的组织策划能力和应变能力。

二、课程主要内容

(一)能力单元与学时分配

序

号
能力单元名称

讲授

（学时）

实作

（学时）

专家讲座

（学时）

参观

（学时）

讨论

（学时）

其他

（学时）

1
档案及档案的

产生
2 2 2

2 档案收集 3 6 1 1 1

3 档案整理 4 8 1 1 1

4 档案保管利用 2 3 1 1

5 档案统计编研 2 4 1 1

6

(二)教学任务描述

能力单元 1： 档案及档案的产生

教学目的描述
认识档案，了解档案怎样产生，理解其价值意义，树立职业岗位意识，

为收集整理打下基础

教学重点与难点 认识档案与档案的产生，文书与档案的关系

教学时数 6

建议教学方法与

手段 讲授与参观、讨论

任务 1-1 认识档案



相关知识点 档案及其功能、意义

相关实作技能 区分档案与书、文献等资料

相关实验

教师注意事项

学习资源 课程主教材；课件、教学录像等媒体材料；。

任务 1-2 档案与文书

相关知识点 文书与档案的异同及联系

相关实作技能 区分档案与书、文献等资料

相关实验

教师注意事项

学习资源 课程主教材；课件、教学录像等媒体材料；

任务 1-3 文书档案的产生

相关知识点 公文处理程序、文书的流转中将要产生的档案

相关实作技能 普通公文的流转

相关实验

教师注意事项

学习资源 课程主教材；课件、教学录像等媒体材料

能力单元 2： 档案收集

教学目的描述
会编制分类方案，制定归档制度，确定归档范围

教学重点与难点
编制分类方案，制定归档范围

教学时数
12

建议教学方法与

手段
讲授与讲座、实践、参观、讨论

任务 1-1 文书类档案的收集

相关知识点 文书分类方案、归档范围、归档制度的一般要求及撰写

相关实作技能 编制文书类分类方案，撰写归档范围

相关实验

教师注意事项 注意国家关于文件收集整理的最新标准

学习资源 课程主教材；课件、教学录像等媒体材料；有关业务规范文件。



任务 1-2 实物类档案的收集

相关知识点 实物分类方案、归档范围、归档制度的一般要求及撰写

相关实作技能 编制实物分类方案，撰写归档范围

相关实验

教师注意事项

学习资源 课程主教材；课件、教学录像等媒体材料；有关的业务规范文件。

任务 1-3 电子类档案的收集

相关知识点 电子文件分类方案、归档范围、归档制度的一般要求及撰写

相关实作技能 编制电子档案分类方案，撰写归档范围

教师注意事项

学习资源 课程主教材；课件、教学录像等媒体材料；有关的业务规范文件。

能力单元 3： 档案整理

教学目的描述 会对不同文件进行修裱、折叠、装订；会对文件实体进行分类；会区分

保管期限，会整理案盒，会编制目录。

教学重点与难点
归档文件整理的方法、步骤和要求；区分保管期限，使用档案管理软件

教学时数
15

建议教学方法与

手段
讲授与讲座、实践、参观、讨论

任务 1-1 文书类档案的整理

相关知识点 区分保管期限，不同文件修裱、折叠、装订方法；归档方法；编制目录。

相关实作技能 对文件实体进行分类归档；填写相关表格

相关实验

教师注意事项

学习资源 课程主教材；课件、教学录像等媒体材料；有关档案整理的业务规范。

任务 1-2 实物类档案的整理

相关知识点 区分保管期限，归档方法；编制目录。

相关实作技能 对实体进行分类归档；填写相关表格

相关实验

教师注意事项

学习资源
课程主教材；课件、教学录像等媒体材料；某集团档案归档范围及保管

期限表



任务 1-3 电子类档案的整理

相关知识点 档案管理软件使用技巧

相关实作技能 操作档案管理软件，进行电子归档

相关实验

教师注意事项 各种档案管理软件的主要使用方法

学习资源 课程主教材；课件、教学录像等媒体材料；档案管理软件

能力单元 4： 档案保管

教学目的描述
能够独立完成库房管理系列任务；各类档案的保管用

教学重点与难点
管理库房，各类档案的保管

教学时数 7

建议教学方法与

手段 讲授与讲座、实践、讨论、参观

任务 1-1 文书类档案保管

相关知识点 库房管理要求及注意事项

相关实作技能 登记温湿度，检查库房

相关实验

教师注意事项

学习资源 课程主教材；课件、教学录像等媒体材料；有关档案保管的业务规范

任务 1-2 实物类档案保管

相关知识点 实物类档案保管要求

相关实作技能 保管实物类档案

相关实验

教师注意事项

学习资源 课程主教材；课件、教学录像等媒体材料；

任务 1-3 电子类档案保管

相关知识点 电子类档案保管的技术要求

相关实作技能 整理和保管电子档案

教师注意事项 国家对人事档案收集、归档、整理、转递、利用等方面的规定

学习资源 课程主教材；课件、教学录像等媒体材料；有关档案保管的业务规范。



能力单元 5： 档案利用编研

教学目的描述 会开发档案信息，会编写检索工具、大事记、组织机构沿革等。

教学重点与难点
编写检索工具、大事记，档案信息的开发手段

教学时数 8

建议教学方法与

手段 讲授与讲座、实践、讨论

任务 1-1 档案的检索

相关知识点 检索工具类别，如何编制检索工具

相关实作技能 编制检索工具

教师注意事项

学习资源 课程主教材；课件、教学录像等媒体材料；档案室检索工具

任务 1-2 档案的编研

相关知识点 大事记、组织机构沿革的写作方法

相关实作技能 编写大事记、组织机构沿革等材料

相关实验

教师注意事项

学习资源 课程主教材；课件、教学录像等媒体材料；相关业务规范及案例。

任务 1-3 档案信息开发

相关知识点 档案信息开发的方法

相关实作技能 开发档案信息

相关实验

教师注意事项 开发档案信息，要围绕一定的主题，强调实用性

学习资源 课程主教材；课件、教学录像等媒体材料；有关的业务规范

三、学习者能力测试方法

(一)能力测试的方法与手段

序

号
能力单元名称

测试的方法与手段

鉴定要求 采用方法 鉴定人 鉴定地点



1 档案及档案的产生

认识文书与

档案的价值

档案

学生互评 任课教师 校史馆

2 档案收集 会编制分类

方案

全真模拟

分组完成

教师

实训指导师
档案室

3 档案整理 使用新规则

归档

全真模拟

分组完成

教师

档案员
档案室

4
档案保管 独立完成库

房管理系列

任务

全真模拟

分组完成

教师

实训指导师
实训室

5 档案利用编研 会编研和利

用

全真模拟

分组完成

教师

实训指导师
实训室

(二)课程成绩评价办法

形成性考核与终结性考核相结合，即考核总分为 100 分，平时形成性考核

占总分 40%；期末终结性考试占总分 60%。总成绩 60 分为及格。 平时成绩考核

内容包括出勤、课堂讨论的积极性、独立发言、独立完成教师布置的相关实训、

思考题。

四、教学资源配置

(一)主教材

《企业文档管理》崔淑琴、李艇主编，暨南大学出版社，2014.6

(二)参考资料

《企业文书与档案管理》 虞巧灵、石磊主编，华中科技出版社 2011.8
《企业文书与档案管理实务》施晔红、施晔红主编，武汉大学出版社 2011.8
《文书与档案管理实务》杨文英等主编，中航出版传媒有限责任公司出版

2014.4
(三)主要设备与设施

档案、档案相关设施

五、教师要求

对本专业核心课程的课程内容、结构和技能体系有较强的把握能力，有一

年以上与任教专业相对应的实际工作岗位工作经历。掌握企业文档归类整理的

方法；掌握运用计算机对室藏档案进行科学管理；具有能够独立专门档案的分

类、编目和日常管理的能力。

六、其它说明

(无)


