
第一图书网, tushu007.com
<<文书工作与档案管理>>

图书基本信息

书名：<<文书工作与档案管理>>

13位ISBN编号：9787040094596

10位ISBN编号：7040094592

出版时间：2008-5

出版时间：吴凤祥 高等教育出版社  (2008-05出版)

作者：吴凤祥 编

页数：327

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<文书工作与档案管理>>

前言

20世纪80年代，秘书作为一种职业在我国迅速兴起，秘书工作受到人们越来越多的关注，秘书专业教
育也随着教育事业的发展而发展起来。
面对秘书职业的兴起和秘书职业化的发展，特别是在我们跨入21世纪的时候，如何培养现代化的秘书
职业人才，是一个值得研究和重视的课题。
1999年6月，国务院组织召开了全国教育工作会议，提出要大力发展高等职业教育。
为了更好地贯彻全国教育工作会议精神，促进秘书专业教育的发展，高等教育出版社和中国高教秘书
学会决定共同组织编写高职高专秘书专业系列教材，并于1999年7月在北京召开了教材编写筹备会议。
会议委托江汉大学、北京联合大学、北京机械工业学院牵头征集了十余所高等院校秘书专业的教学计
划，在对各教学计划进行分析比较后，由三校草拟了为编写教材所用的高职高专秘书专业教学计划。
1999年8月，在北京召开了高职高专秘书专业教学计划研讨会。
这次会议充分讨论了教学计划，同时成立了“高职高专教材编委会”，并确定了主编校：江汉大学、
北京联合大学、北京机械工业学院、广州大学、湖北大学（政治与行政学院）、浙江经济高等专科学
校（浙江工业大学）、北京海淀走读大学、唐山大学、北京联合大学职业技术学院、辽宁省行政学院
、西安政治学院、乌鲁木齐职业大学、中华女子学院。
会后，根据教学计划和“高职高专秘书专业教材编写工作意见”，各门课程教材的主编分别拟写了教
材的编写提纲。
1999年10月，高等教育出版社在武汉组织召开了各门课程教材主编、副主编及部分参编人员参加的教
材编写大纲审定会议。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<文书工作与档案管理>>

内容概要

　　《文书工作与档案管理》共13章，针对秘书专业培养人才目标的实用性、操作性和综合性特点，
将机关文书工作和档案管理工作紧密结合起来；力求按照现代文书档案工作的实际，在阐述文书工作
和档案管理基本理论的基础上，着重讲清机关文书工作和档案管理工作中的实际操作问题。
《文书工作与档案管理》适合高等院校秘书专业以及五年制高职文秘专业的学生使用，也可供其他在
职秘书及相关人员作为日常工作的参考书。
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书籍目录

第一章 绪论第一节 文书工作与档案管理的性质第二节 中国文书档案工作的起源与发展第三节 学习本
门课程的目的和要求第二章 文书的分类及文体特征第一节 行政机关法定文书第二节 党的机关法定文
书第三节 通用文书第四节 专用文书第三章 文书的撰制第一节 文书撰制的原则第二节 文书撰制的过程
第三节 文书撰写的体式第四章 文书工作的组织第一节 文书工作的组织形式第二节 文书工作的机构设
置第三节 文书工作的责任制度第四节 文书工作的行文规则第五章 文书的处理工作第一节 文书处理工
作概述第二节 收文办理程序第三节 发文办理程序第四节 文件的整理(立卷)与归档第五节 文件的管理
工作第六章 文书的立卷与归档第一节 文书的立卷第二节 案卷的整理与归档第七章 档案的整理第一节 
档案整理工作概述第二节 全宗内档案的分类第三节 案卷的排列与编目第八章 档案的价值鉴定第一节 
档案价值鉴定工作概述第二节 档案保管期限表的编制第三节 档案价值鉴定的具体方法第四节 机关档
案价值鉴定工作的组织第九章 档案检索工作第一节 档案检索工作概述第二节 档案著录与标引工作第
三节 档案检索工具体系的建立第十章 档案信息的开发利用第一节 档案信息开发利用工作概述第二节 
档案信息的直接利用工作第三节 档案信息的间接利用工作第十一章 声像档案的管理第一节 声像档案
概述第二节 照片档案的管理第三节 录音录像档案的管理第四节 光盘型声像档案的管理第十二章 科学
技术档案、人事档案、会计档案的管理第一节 科学技术档案的管理第二节 人事档案的管理第三节 会
计档案的管理第十三章 文书与档案工作的规范化第一节 文书工作规范化的内涵第二节 文书工作处理
的规范化第三节 文书工作制度的规范化第四节 档案工作管理与业务的规范化第五节 档案工作设施与
档案开发的规范化附录一 国家行政机关公文处理办法附录二 机关档案工作条例主要参考书目
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章节摘录

插图：（一）文书的性质、范围、作用公务文书简称为公文。
关于公文的性质、范围、作用，党和国家的领导机关曾多次发文进行说明，提出了要求。
国务院2000年8月发布的《国家行政机关公文处理办法》指出：“行政机关的公文（包括电报），是行
政机关在行政管理过程中形成的具有法定效力和规范体式的文书，是依法行政和进行公务活动的重要
工具。
”中共中央办公厅1996年发布的《中国共产党机关公文处理条例》指出：“党的机关的公文，是党的
机关实施领导、处理公务的具有特定效力和规范格式的文书，是传达贯彻党的路线、方针、政策，指
导、布置和商洽工作，请示和答复问题，报告和交流情况的工具。
”这两段话是对我国党政机关（也包括社会团体和企事业单位）的公务文书所作的全面科学的界定，
清楚地规定了我国公务文书的性质、范围和作用。
第一，它明确规定公文是传达贯彻党的路线、方针、政策的工具，具有鲜明的政治性。
公文总是作为一种工具为一定的阶级利益服务，为代表一定阶级利益的国家服务的。
第二，它明确规定公文是党和国家各级机关“实施领导、处理公务”的有法定效力的文书，具有特定
的权威性。
公文不是个人和民间行为，而是党和国家机关、企事业单位作为组织对组织、组织对个人的行文。
无论是下行公文、上行公文或者平行公文，都具有公务性质，具有法定或者特定效力。
公文的权威性不仅体现在发文单位作为法定组织发文具有特定效力，而且作为公文中的下行文，都是
各级权力部门对下级的命令、批复、决定，要求下属单位或者个人贯彻执行，具有法定效力。
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编辑推荐

《文书工作与档案管理》由高等教育出版社出版。
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