
，

‘、

’一’一’r
’。。’J’。。、J

厂、’n

＼、、．—．-／—．．一

1。

一久-■弋，

，

1令＼／／1，＼／
’’_。一／

C?三_J支鱼T!CNS

全国办公类核心期刊 邮发代号：82—50 1 刊号：lSS N 1 004—647X CN43—1 5 1 4／D

0

篓‰誊j。理嚼蹩

爹
骆

≈√

∥

『；≤
∥

彦

妒l?

9

．、b

C

喝强蓬缝警蛰1

。

酽，．盈涸穸

黧
X

5¨¨¨¨¨¨7．0憎旧旧Ⅲ川

4

i4

6

jjjjjj一¨¨¨¨牝4川ⅧⅢ”万方数据



主

协

社

副

主

责

顾

编

编

社

通

国

国

印

刊

2014年第2期(理论研究)
(总第188期)

全国办公类核心期刊

管主办：中国中南传媒

办：中国公文写作研究会

中国高等教育学会秘书学专业委员会

长兼总编：顾松林

总编：岳海翔郝银奎

编：吴方平

任编辑：钱橙桂芬

问：姜炳坤李存厚

壬树盛傅西路

王世红聂中东

辑出版：办公室业务杂志社

辑电话：(叭O)87966725 83171085

址：北京市811信箱

(100048)

联推广：北京世纪创新文教研究中心

外发行：中国国际图书贸易总公司

内发行：北京报刊发行局

刷：北京天河印刷厂

ISSN 1004．647X号：——
CN43．1514／I)

目录 鎏奠避鞠：譬塞鋈．鍪透
嘲书园地】

00l浅谈办公室文秘人员的能力结构／吕沁芮

002撰写领导发言稿要把握“三从四得”／黄文革

006以活动方案为依托培养文秘专业学生公关能力／余斌

008浅析如何提高文秘专业人才办公自动化的应用能力／毛秀荣

009关于提高党政机关文秘工作有效性的思考／孙春芳

010公文写作“六心”谈／杨少劫

011浅谈公文处理基础心得／李晓芳

013办公室如何通过电子系统手段提升决策督办效果／曾艳

014新时期电力企业办公室工作探究／赵岩

015高校二级学院办公室工作质量提高的对策探析／叶可可

017微时代下高校办公室工作的若干思考／房海鹏

【行政管理】

018新形势下办公室管理的创新研究／刘育光

019办公室精细化管理方法浅谈／宋鹏王飞 方凡刘浩东

021商业银行人力资源竞争性开发的几点认识／余松涛

023抓好煤矿企业人才培养的思考／李海英

024石油企业员工培训工作的反思／李世雄

025浅谈如何提高建筑施工企业的政工队伍建设质量／黄祖强

026浅析如何加强政工队伍建设／李世成

027济钢化工厂零基绩效工资制探索与应用／文芳芹

028煤矿工会工作中劳动保护的管理与创新／李卫东

029石油企业的经营管理中加强纪检监察工作的重要性／刘瑞燕

030以医院文化建设为抓手全面提升医院核心竞争力／彭辉

【党建思政】

032发扬优良传统增强党组织凝聚力／李怀进

033基层党课教育要做到眼高手低／孔德兴

034离退休人员的思想现状和思想政治工作的开展／姜楠

035浅析开展“党建引领文化、文化提升管理”的必要性／柳金保

036如何增强“80后”医务人员思想政治教育艺术性的探讨／徐敏

037基于创新理念的企业思想政治工作研究／王正言

038试析党群建设对供电企业发展的影响／何新奎

039新形势下切实做好医院共青团工作策略研究／姜传玉

041企业医院党务干部队伍建设的实践与研究／王孟垣

【档案学研究】

042新形势下档案文化资源挖掘之设想／周玲凤

044浅谈档案在保密工作中的几点认识／王琼芬

046围绕“著录”的概念比较传统与现代档案著录工作／韦庆国

048探讨数字化档案档案数字化以及数字档案概念的差异性／万云

049科技档案编研的方法／金伟琴

050论档案信息化系统存在的问题与对策／许惠玮

051地籍电子档案建设必要性探讨／高飞

052国土资源档案开发利用与创新服务工作浅思／徐曼

053政府信息公开制度对档案公开的影响及对策分析／叶珊珊

055浅析构建学习型档案系统的方法／车杰

056从文献计量学的角度透视我国少数民族档案学研究队伍的现状

——基于2001—2012年我国档案学核心期-r,1．-r,J载的少数民族档案研究论文作者分析

／朱萍刘德周 ·

万方数据



j刊(遴选)数据库全文收录。

j刊(光盘版)数据掉全文收录

}：FiJ数据库全文收录

；数字化期刊群全文收录

I刊数据库(雒普)全文收录

f字化期刊全文收录

82．501

bgsyw@vip．163．corn

bgyw@chinajournal．net．cn

bgsyw@sina．corn

http：／／www．bgsyw．cn

2014年2月5日

7．OO元

。， 。 ～。 -。av艟蒜*‰糍一一，e一§‰“脚％一静^w_；，m惭h咖一㈣*$女日％
059“档案强国”战略下高校档案资源建设研究／李健

060对高校开设档案公选课的再审思／马雁

062利用新木桶理论做好高校档案收集工作／吴新丽

063探析企业传统档案形式的发展与改革／石峰

064从“科技档案”到“企业档案”看企业档案工作的发展／宦娇

065现代档案管理中电子档案的作用分析／李滋强

066关于做好新形势下公路档案管理工作的探讨／文静

068中国老科协专家资源档案信息化管理浅析／阳东丽

070面向高校信息化的档案管理创新思考／谭慧

072加强林业资源档案管理初探／马丽涛

073对环保数字档案馆的资源建设及分类整合相关研究／章佳佳

【管理与实践经纬】

074探究如何加强档案管理安全工作／刘冬翠

076浅谈如何提高科技档案管理的质量与利用／蔡梦凡张春艳杨帆

077关于OA系统应用及其档案管理的探索／李丁芳

078浅谈档案管理／王永利

079剖析现阶段环境监测档案管理工作问题及建议措施／欧丽

080浅谈如何提升人事档案管理的效能／贾洪慧

081乡镇文书档案管理工作的几点体会／李晰彬姚丽

082我国人事档案管理改革中存在的问题／刘娟

083加强城市社区档案管理工作的思考／贺建东

084探讨公路四化管理在档案工作中的应用／薛艳

086城建档案的管理与利用／李兰

087浅析水管单位的档案规范化管理

——以连云港市临洪水利工程管理处为例／叶敏王洪军

088论新时期档案管理工作如何适应国企改革／陈玲

089新形势下市政工程档案管理存在的问题及对策研究／王跃琴

090事业单位人事档案管理中存在的问题及对策思考／王娜

091浅谈企业信用档案管理体系建设／胡义云

092浅谈企业档案工作的管理／姜志敏

094事业单位档案管理工作优化途径分析／石维嘉

095临床路径病案的可视化管理／杨婷朱洁方孝梅

096医院档案管理工作的方向与重点／孙乐

098如何提高医院病案管理的水平／郭力

099综合性医院档案管理的现状分析与对策／白艳辉

100加强医院设备档案管理的重要性及有效策略／揭敏娟

101浅谈食品生产中的环境信息档案管理／孙琰

【图苑论坛】

102对图书馆如何开展儿童绘本阅读的思考／叶晶晶

104以知识管理为核心构建图书馆核心竞争力的研究／娜琴

106图书馆数据存储中的问题及措施分析／黄婷婷

107浅谈公共图书馆服务的发展

——以阿城区图书馆为例／满虹

109公共图书馆网站建设之我见／向媛

110公共图书馆减少读者不文明行为的对策初探

——以浦东图书馆为例／庄晓

111图书馆信息资源共享模式的设计应用／庄燕

112图书管理信息系统的设计与实现／曾雪君

113图书管理工作的创新的相关探讨／姚晓红

114民族地区图书馆的发展／三周吉

115构建基层公共图书馆服务／凌云

1 16高校图书资产管理保障探析／崔佳

119高校图书馆办公室信息沟通及学习的创新方法分析／方华

万方数据



——黑豳■凰慝
121关于高校图书馆错架乱架现象的分析及对策／董媛

122基于高校图书馆数字资源建设及发展的讨论／郑蓝钦

123高校图书馆流通窗口一站式服务模式的探讨／许玉玲

124分析高校图书馆网站建设现状／王潇潇

125浅论高校新生入馆教育有何重要性及其形式／杨媛

126提升高职院校图书馆资源利用率的路径分析／王伟 易娟

127图书馆文献信息服务的途径及发展方向／李彩彩

128浅谈微博在图书馆的应用／马跌

【网络化·电子化·数字化】

129关于如何建设数字型水利档案室的探讨／章憬憬

130蓝图档案网络化管理系统的开发与应用／周国伟

131浅谈办公室档案管理数字化建设／李盼

132办公自动化下的水利文书档案管理／崔爱君

133电力企业档案信息化安全工作管理／王雯

134电子办公环境下高校电子文件管理新探索／许雯

135网络环境下数字化档案信息安全的安全体系／刘美芳

136网络时代青少年的阅读习惯研究与中学图书馆的对策／梁慧

137浅谈网络环境下图书管理工作的发展／吴少伟

138云终端系统条件下的电子阅览室服务平台建设问题研究／王超

140系统论的视角：浅议高校档案管理信息化建设的影响因素及策略分析

／陈小梅郑添

143数字记忆：电子文件视域下社会记忆再探析／戚颖

145信息技术与档案利用服务模式的创新／王巍

148探讨档案信息化管理的优势及安全问题／林东芳

150海事行政机关档案管理信息化建设探究／潘亚丽

152事业单位档案信息化建设的思考／张金娥

153企业档案信息化建设中存在的问题及其对策／薛松

154信息化背景下文书档案管理工作初探／林李霞

斛学管理与决策】
156如何做好人事档案管理／王丽丽

158人事档案管理存在的问题与改革思路／郭全美 李师麟

160新时期档案管理面临的挑战与创新途径／侯安文

161水利建设项目档案资料管理制度执行力度的探析／张明兰

163以档案员网络为基础的城建档案管理

——以苏州工业园区档案馆为例／俞露

165浅析新时期如何做好档案管理工作／孙伟娜

166论信息化条件下档案管理工作的发展／韩宇秀

167浅谈人事档案的信息化管理／李雪波

1 68关于实现体育档案管理现代化的途径分析／郎德成

169浅谈如何做好房地产管理档案工作的思考／李莉

170谈油田重大建设项目档案管理存在的问题及建议／李玉峰范青琚晓卉

17l浅析基层计划生育技术服务档案管理／韩娟

172建设工程质量监督档案在城建档案中的作用／王秀平

173事业单位档案管理的理解与创新／单承瑾

174事业单位档案管理信息化建设初探／斯琴高娃

175关于医院档案信息管理的几点思考／吕春艳

177医院科技档案信息化建设及管理的发展思路／章文田晓琼陈梅英龚沙

178医院干部人事档案的收集整理保管和利用／楚占军

179医院档案管理信息化建设的若干建议／肖虹

180医院文书档案管理的难点及应对措施／彭诗媛

181医院内审工作在完善医院管理中的作用分析／甘兰平

182信息化环境下如何优化医院的档案管理工作／徐化宇

183探析新形势下医院档案管理信息化建设的创新思路／陈小莉

184高校专项档案管理模式探索／杨婵

缓曩鲈爹爹参器

际

作

验

活

实

工

经

生

万方数据



公室业务杂志{：士

征稿启示
《办公室业务》杂志是中国中南传媒主办

的办公类重点千q物，亦是我国难一公开发{亍

密陂代号：82．50}l。
《办公室业务》杂志读者对象为全国党政

军机关、企事业单位、人民团体、高中等院校、

科研机构各级各类办公系统工作人员。栏目

设置有：秘书园地、行政管理、党建思政、档案

学研究、管理与实践经纬、图苑论坛、网络化

。电孑化·数孝化、科学管理与决策、学科蘸

沿、理沦探讨等。本刊竭诚欢迎广大办公室

工作人员赐稿。

投稿薹求：。

一、稿件内容一定要围绕办公室工作，

理论和实践相结合。

震

既

可

读牲0
。 。

四、杜绝掺袭、剽窃，鼓励原创，专稿

专投。

五、结合稿件内容，尽量提供图片，做到

匿文并茂。

六、—律采取电子版网上投稿，稿件做鹫

最j臀起。 一|

186学校档案管理中服务意识的强化对策探究／梁文辉

187做好中职学校档案管理工作的“四个要素”／阎革英

188中小学德育档案管理工作存在的问题及对策／傅腾

189新形势下单位档案管理初探／杨环宇杨再媛

【学科前沿】

190兼职工会干部如何做好工会工作的调研与思考／曾庆龙

194基层单位编制《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限表》应把握的问题

f牺秀娥

196浅谈表彰批评性通报的写作技巧／李静

198基于政务公开环境下的档案保密工作对策研究／贺彩珍

199从10号令的颁布实施看我国企业档案工作的新发展／卢昕宇

201浅谈学校数码照片档案管理／朱戌英

202采取多种措施促进文献资源利用／陈金梅

204群众文化的发展与创新探讨／吕彤

205运用现代传媒消除典型宣传“负效应”的思考／赵鑫

206地勘单位档案室做好地质资料收集的思考／郭杰友

207浅谈地名档案管理工作对社会发展的作用／阿丽娅·萨帕

208刍议纳什均衡对企业档案开发的影响极其对策／伊媛

209充分发挥档案在医院文化建设中的作用／张弛

210医院档案工作实际利用效益研究／朱丹平

212医院档案在医院文化建设中功能发挥的思考／焦颖

213试论基层妇幼保健机构档案编研工作中存在的问题及对策／郑丹

215刍议新形势下公安机关档案文化的建设途径／景亚雷

216医院档案工作效益观／陈雪洁

217论高职院校图书馆读者服务工作的改进和优化／易娟王伟

218关于应急管理体系及其业务流程的研究／杨新坤

219浅谈新时期高校后勤信息工作／沈丽伟 朵成旭

【理论探讨】

22l论葛兰西与托洛茨基在无产阶级革命理论上的分歧／张璐

223编纂年鉴档案的责任与思考

——以中国热带农业科学院年鉴编纂为例

／陈刚方艳玲邓远宝王安宁邵媛

225解析庄子善于“用大”的思想／高长峰

226对企、业依法治档服务社会的思考／安惠敏

228博物馆如何保护和利用民俗文物／张瑞珍

229浅析博物馆文物管理／董珍

230试论烈士档案馆的创新发展／吴拥军

23 1浅谈新时期企业维稳信访工作的意义及方法／卢升蓉

232浅谈新形势下国有企业的信访工作／雷延鹏

233新时期高校档案工作现状及发展对策／方凌志付媛媛潘红

236高校办公室工作压力与应对措施／季国叶

238试论党校档案信息化建设现状及发展措施／李丽青

239如何做好制粉系统爆炸的防范措施／章全胜

241探究资料专业的基础理论与图书的关系／张卫华

242浅析中国传统文化对图书馆职业道德建设的借鉴意义／杨颖

244企业档案在企业文化建设中的作用探究／孙玉萍

245温岭市卫生局以档案室搬迁为契机提高人事档案管理水平／童旭霞

246解析医学院校图书馆建设对医务人员服务的重要性／盛铭蔡德清 薛进华

247论建筑工程施工安全实施／侯胜永

248浅析畅销图书封面设计原则／丁添霞

249论县级图书馆管理创新／顾晓焕

250浅谈图书馆与校园文化的和谐建设／万莉

25l西宁市政府门户网站信息采编工作现状及对策思考／张冬梅
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由国家行政学院幽版社幽版的党政机哭公文处

理最新规范溪本一《党政讥哭公文处理工作条例》
掌习辅导，严格逗谮《条例》的精神，严格按照

《条例》的内客而编写的，对《条例》的每一条

款均作了徉细的解读。编写的T乍者均是我国公文

。 研究领域宣勺资深专家，他们根据《条例》自句新规

妻／妻- 定、新精神、新内容，在深层．夭解读和反复研讨

中，精心撰写了这本书。

国家行政学院出版社2()l 2．()7月出版 定价：曩{．n()元(含邮费)

《党政机关公文格式))
国家标准应用指南

由党政机关公文格式国家标准起草人员主编的《GB／T9704-2012

<党政机关公文格式>国家标准应用指南》分五章系统讲解和全面

阐述了公文格式标准化、标准编制过程、标准条文释义、常见问

题解答等内容，并结合公文处理工作实际，给出了不同应用背景

下公文格式的式样，图文并茂，便于工作人员理解和掌握。同时，

在标准实施应用的过程中，根据使用者的意见和建议，标准化技

术机构不断完善标准的内容，以提升和改进公文格式标准的适用

性和可操作性。尸弋
!I

中国标准出版社201 2．07月出版 定价：8 1．60元(含邮费)
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