
 
 
 

工商企业管理专业教学资源库 

教       案 

第 12 周              第 1 次课 授课时间 2019 年 3-7 月 

授课题目 第 8 章 实践课堂指导 

授课方式 理论课（2 ）；实践课（  ）；实习（  ） 教学时数 2 

教学目的 

教学要求 

（一）目的:培养和检验企业信息的查找、提取和存储的职业能力. 

（二）要求:掌握与以下职业能力相关的知识和操作要领： 

1．利用现有的各种方法存储和检索信息。 

2．尽快将信息存储在适当位置。 

3．更新记录表明信息已被存储。 

4．查找对方要求查找的信息。 

5．有能力对已经借出的信息（资料）能够清楚、准确地提供去向。 

6．确认丢失或过期未还的信息（资料）并按正确的程序汇报和查找。 

7．确保不会丢失或损坏信息及其附带的内容。 

8．在要求的时间内,以要求的形式将信息送达信息需要者。 

9．正确处理任何保密信息。 

教学重点 

教学难点 

1.进入企业信息数据库存储和提取信息 

2.处理外来和本企业产生的文书 

3.办理文书立卷和归档 

教学方法 

教学手段 

方法：项目导向、任务驱动、案例法、讨论法。设计工作任务模块训练法实

施混合式教学，布置给学生教学任务，利用智慧校园网络在工商企业管理微

知库上和教材上进行自学理论知识，参加义务工作实践，在课上主要进行答

疑、实践、模拟设计与操作、指导小组合作完成作业，指出缺点和不足，目

的是使学生在岗位实践中有所提高。 

 教学内容 
时间

分配 

教学进程 

 

第一步骤 答疑和提问 

第二步骤 新课讲解+模块训练 

一、任务模块 

（一）米尼培训中心档案室，有一摞上一年形成的档案材料。根据

本企业档案管理办法的规定，档案管理人员，应对这些档案资料进

行整理、立卷、归档。 

（二）几张学生考试成绩等待录入。 

三、模拟现场设计 

（一）人员：每 5~7 人为一个小组，分别扮演行政助理、秘书、档
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案员等。 

（二） 

模拟档案室，桌椅、档案柜、纸笔、计算机。计算机要安装档案管

理软件和学生成绩管理软件。可以使用本院校的档案管理软件。院

校的档案分类和企业档案的分类方式不同，但是立卷、存储、查找

利用的程序是一样的。 

（三）模拟档案资料若干份、档案查询目录、档案借阅簿、档案利

用记录簿。对档案资料的要求：1.门类基本齐全，包括党群、行政、

人事、教学、科研、基建、设备各大类。2.保存期限要全，永久、长

期、短期保存的档案资料都要有。3.保密级别要全，绝密、机密、秘

密、不保密的文件都要有。4.都是同一年形成的文件、资料。 

（四）模拟一个班级的一部分学生的成绩单。 

（五）模拟实施步骤 

1.档案鉴定、立卷、归档模拟步骤 

（1）对档案资料进行鉴定和分类 

①将不具保存价值的资料分拣出去，按本单位的档案销毁程序做销

毁处理。 

②按本单位的档案分类方法，将同一类的档案归集到一起。 

③按本单位的档案保密等级划分规则，确认每一份文件资料的保密

等级。 

④按本单位的档案保管期限划分规则，确认每一份文件资料的保管

期限。 

⑤对同一类的文件资料按形成时间顺序排列。 

（2）立卷 

①按本单位档案立卷规则进行组卷。 

②一年内形成的同一类文件资料组成一卷。 

③一卷档案的页数不能超过 200 页，如果超过，应该分组成二卷。

但绝对不能将一份文件分成两卷。 

④一份文件的原件和底稿同时组卷，原件在前底稿在后；一份文件

的正文和附件同时组卷，正文在前附件在后；请示和批复同时组卷，

批复在前请示在后。 

⑤不同保管年限的文件资料必须分开组卷，因为到期的档案是要销

毁处理的。 

⑥不同保密等级的文件资料也应分开组卷。绝密文件应该单独立卷。 

（3）为案卷编写页码 

①不能带铁钉、不能将文字压在装订线下、不能脱落。 

②尺寸大于 A4 纸要折叠取齐，尺寸小于 A4 纸要加纸裱齐。 

③破损的要修补，用墨不符合要求的要加附复印页。 
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④编码写在右上角，一页纸只编一个号，背面不编号。 

（4）填写卷内目录和备考表。 

（5）拟写案卷标题。 

（6）填写案卷封皮。 

（7）装订。 

（8）归档。按分类、按年度整齐地排列在档案柜中。 

（9）计算机录入卷内目录。档案管理软件，会根据输入的卷内目录

自动生成各种查询目录。如果软件没有设置生成查询目录功能，需

人工手写编制查询目录。 

（10）对鉴定、立卷、归档和档案信息录入过程进行观察监督，发

现问题立即纠正，并把档案鉴定、立卷、归档和信息录入所有过程

如实记录下来。 

2.借阅档案模拟步骤 

（1）学生管理人员从门外走来，档案员起立迎接。学生管理人员提

出，要查找三年前一位毕业生的毕业生登记表。档案员开始查找： 

①档案员走到排列查询目录的桌台前，拿出三年前的档案目录簿，

翻阅到教学类，又翻阅到学生管理分类，再翻阅到毕业生小类，档

案员用手点着目录一个一个的查找。 

②档案员抬起头来，示意找到了。他把目录递给学生管理人员看，

学生管理人员请他把这份档案找出来 。档案员拿起一本档案借阅

簿，要求学生管理人员先办理借阅手续。 

③在学生管理人员办好借阅手续后，档案员走进档案库房，看到一

排档案柜挂着教学类的标签，他拉开这排档案柜，找到存放三年前

年档案的位置，熟练地取出这份档案。翻到要查找的档案页。 

④档案员一手托着档案案卷，一手按着查到的毕业生档案页，从档

案库房走出来，递给学生管理人员查阅。学生管理人员查看后，说

“对了，我要的就是这份档案。不过我还要查看这名毕业生的录取

登记表。”档案员说：“请你再填写一份档案借阅登记表。” 

⑤在学生管理人员办好第二次借阅手续后，档案员又到档案库中查

找到这个毕业生的录取登记表。 

⑥学生管理人员提出把这两本档案拿走，复印这个学生的录取和毕

业登记表，以便为他办理毕业生证明。档案员说：“档案未经批准任

何人不得带出档案室，更不允许带出去复印。如果你必须复印，请

你写一份申请。”接着，档案员递过一份《档案资料复印申请书》。

档案员接着说：“需要经过你们单位的领导签字和办公室主任批准，

在档案室为你复印。” 

⑦学生管理人员拿着批准的《档案资料复印申请书》进来，档案员

热情的接过来，存放在一个夹子里，然后为学生管理人员复印了这
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两张档案页。学生管理人员拿着复印件，高高兴兴地走了。 

（2）秘书从门外走进来，档案员起立迎接。秘书提出要查找一份重

要档案，但只知道文件名称，不知道档案编号和发文时间。档案员

开始查找： 

①进入档案管理软件系统，输入查找文件的名称，档案管理系统显

示，该文件所在档案案卷的编号、形成的时间、所在档案柜中存放

的位置。 

②档案员根据计算机系统显示的案卷编号，查找到纸质的档案目录，

查到这个文件的所在位置与系统显示相一致。 

③档案员拿起一本档案借阅登记簿，请秘书填写。 

④档案员进入档案库房，秘书欲跟随档案员一同进入，档案员挡住

秘书说：“这不行！”又接着说：“按保密规定，未经办公室主任批准，

您不能进入档案库房，请您在阅卷室等候。” 

⑤档案员拿着一卷档案递给秘书，秘书想拿走，被档案员挡住，说：

“未经领导批准，档案不能带出档案室，你只能在这里查阅。” 

⑥秘书看完档案，站起来要走。档案员走上来，递给他一本《档案

利用登记簿》，说：“请填写利用登记表。”秘书填完后离开。 

（3）相互转换角色，反复演练借阅档案过程。做好对借阅档案的观

察记录。 

3.学生成绩录入和提取模拟步骤 

（1）学生成绩录入模拟步骤 

①开启学生成绩管理软件系统。 

②输入账户名和密码，进入系统首页。 

③按动连接按钮，进入成绩管理界面。 

④按动学生所在系连接按钮，进入该系界面 

⑤按动学生所在班级连接按钮，进入班级界面。 

⑥输入学生代码，打开学生成绩表，输入学生成绩。 

（2）学生成绩查找和提取模拟步骤 

①—⑤与成绩录入相同。 

⑥输入学生代码，打开学生成绩表，选择需要的成绩单，按动打印

按钮。与计算机连接的打印机，打出成绩单。 

（3）对学生成绩录入和提取进行观察和监督，发现问题立即改正，

并做好观察记录。 

提示：各个院校使用的档案管理系统和学生成绩管理系统不同，查

找的路径和方法也有所不同。一般情况下，系统本身会提示，按提

示操作即可。 

四、完成任务后每个人需要提交的工作成果 

（一）档案鉴定、立卷、归档实施步骤观察记录 
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（二）档案借阅过程观察记录 

（三）学生成绩信息录入和提取过程观察记录 

提示一：三个成果都是观察记录，观察记录不是讨论记录，不需要

发言人认证签字。 

提示二：三个记录，除了认证签字外，也要按记录的要求进行书写。

记录人必须签字。 

第三模块 总结和提高 

第四步骤 布置本节作业 

【本节任务训练】  

【实践课堂】 

（一）提交整理文件前后的对比记录视频或照片。 

（二）用计算机制定和使用打印机打印米尼公司文书档案管理规定，

其中包括所使用的各种表格，流程图。 

第五模块：完成方法： 

课代表负责组织，组长负责督促组员完成。学习委员监督执行。请

在任务右下角签字。 

签字表 

模拟职务角色 实际职务 签字 

办公室主任 本章组长  

行政助理 学生本人  

副总经理 课代表  

首席执行官 学习委员  

董事长 教师  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

使用的 

参考资料 
《企业行政管理经理实操细节》 

作业及 

思考题 

【实践课堂】 

（一）提交整理文件前后的对比记录视频或照片。 

（二）用计算机制定和使用打印机打印米尼公司文书档案管理规定，其中包

括所使用的各种表格，流程图。 
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课后小结 

 

 

 

教研室 

主任意见 

 

 

 

                                               签字: 

                                                   年   月   日 

在授课结束后将教案交到教研室存档               任课教师签字： 


