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前言

几年来，《文书基础》作为教育部规划教材，在全国中等职业学校文秘专业的教学中广泛使用。
随着时间的推移和文秘工作的发展、教学科研的深入，对一些问题的认识逐渐加深，同时也发现了原
教材的一些不足之处。
为了适应职业教育的发展和变化了的文秘工作，进一步提高教材质量，全国中等职业学校文秘专业教
材编写组对《文书基础》教材进行了修订。
这次修订，以1993年国务院颁发的《国家行政机关公文处理办法》和1996年中共中央办公厅发布的《
中国共产党机关公文处理条例》为依据。
保持了原教材的主体内容和主体结构，对全书内容作部分修改，其中定义、概念的表述更加准确而简
明，注意了与《秘书基础》、《档案管理基础》两本教材交叉部分的一致性，公文文种更为规范化，
行文要求的阐述更趋于完整。
同时，增加了必要的附录，以便教学之用。
对有关章节的思考和练习题从强化技能的角度作了适当的调整。
修订过程中，我们听取了南京市职教教研室和江苏、四川等地部分教师对本书的修改意见，江苏省档
案局副局长程世祥同志审阅了修订稿，在此一并表示感谢。
由于编者水平有限，疏漏和不当之处在所难免，敬请指正。
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内容概要

　　《文书基础（第2版）》共八章，主要阐述了文书和文书工作的基本知识，并按照公务文书的形
成、运转、立卷、归档的工作程序，详细介绍了文书工作，同时对处理非纸质公文和文秘人员应具备
的职业道德和业务素养也作了阐述。
　　《文书基础（第2版）》文字通俗易懂，注重思想性与业务性相结合、科学性与实践性相结合、
现实性与超前性相结合。
　　《文书基础（第2版）》也可作为在职文秘工作人员的岗位培训用书。
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书籍目录

第一章 文书和文书工作第一节 文书第二节 文书工作第三节 文书工作的组织与行文规则第四节 机关、
企事业单位的组织机构第二章 公文的性质、作用和分类第一节 公文的性质和作用第二节 公文的种类
和名称第三章 公文的形成和制发第一节 公文形成的过程第二节 公文的制发第三节 公文制发的规范化
要求第四章 公文的办理程序第一节 收文办理的程序第二节 发文办理的程序第三节 公文的传递第四节 
几种特殊文书的处理第五节 公文收发处理的基本原则第六节 文件的存放与清退第五章 文书立卷第一
节 立卷的意义与组织第二节 立卷的范围和要求第三节 立卷的方法和步骤第六章 案卷的归档与整理第
一节 归档制度与要求第二节 案卷的整理编目第七章 非纸质公文的处理第一节 非纸质公文概述第二节 
非纸质公文的管理第三节 非纸质公文的保管与防护第八章 文书工作人员的职业道德和业务素养第一
节 文书工作人员的职业道德第二节 文书工作人员的业务素养附录1．国家行政机关公文处理办法2．国
务院公文主题词表主要参考书目
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章节摘录

文书工作的表现形式为收收发发，在文件的分送、处理、整理过程中，离不开捆捆扎扎等。
文书工作平凡而琐碎，但其根本实质在于：做好每一件具体而细致的工作，是为了文书工作的政治功
能得以完满实现。
文书工作通常被称为是机关、企事业单位领导和业务工作不可缺少的助手和机关、企事业单位之间工
作联系的纽带。
就一个机关来讲，建立健全文书工作，才有助于使机关工作有条不紊。
一个机关的文书工作的质量和速度如何，不但可以体现出机关的工作面貌和工作作风，而且还直接关
系到党和国家的方针政策的贯彻，关系到机关的工作效率和质量，影响机关本身工作职能的实现。
所以，机关、企事业单位的工作要达到高效率，更好地为党的中心工作服务，除了要有坚强的领导班
子，有健全的机构和良好的工作作风外，还必须制定一套健全的文书工作制度。
科学地组织好文书工作，才有利于及时、准确地处理好工作问题，有利于机关、企事业单位工作顺利
地推进。
从国家的角度来看，建立一套统一的、科学的文书工作制度，能有助于国家机构上下通达、左右联系
、互相协调、运转自如。
反之，如果文书工作制度混乱、组织不健全，形成滥发公文、错漏重叠、处理迟缓、公文旅行，这样
的文书工作会助长文牍主义、官僚主义的作风，误时误事、失密泄密，甚至造成政治上、经济上的严
重损失。
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编辑推荐

《文书基础(第2版)》是由高等教育出版社出版。
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