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内容概要

　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：文书工作与档案管理（第2版）》共分12章，主要内
容包括：文书工作与档案管理概述，文书的种类，文书的体式与稿本，文书的形成，文书的处理，文
书的整理与归档，档案的收集与鉴定，档案的整理与保管，档案的检索，档案的提供利用，专门档案
的管理与利用及电子档案。
与第一版相比，本次修订更加突出教学内容上的实用性和新颖性、教学方法上的多元性以及配套资源
上的系统性。
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书籍目录

第一章概述 内容框架 学习目标 第一节文书与档案 第二节文书工作与档案管理 第三节文书工作与档案
管理的组织机构与人员 关键概念 同步练习 第二章文书的种类 内容框架 学习目标 第一节文书种类划分
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书的形成 内容框架 学习目标 第一节文书形成的基本原理与规律 第二节文书形成的步骤 第三节文书形
成的要素 第四节文书形成的表达方式 关键概念 同步练习 第五章文书的处理 内容框架 学习目标 第一
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节文书整理归档的方法和步骤 关键概念 同步练习 第七章档案的收集与鉴定 内容框架 学习目标 第一节
档案收集工作 第二节档案鉴定工作 关键概念 同步练习 第八章档案的整理与保管 内容框架 学习目标 
第一节档案的整理 第二节档案的排架与编目 第三节档案保管 关键概念 同步练习 第九章档案的检索 内
容框架 学习目标 第一节档案著录与标引 第二节档案检索工具 第三节档案的计算机检索 关键概念 同步
练习 第十章档案的提供利用 内容框架 学习目标 第一节档案提供利用的形式与特点 第二节档案的直接
利用工作 第三节档案的间接利用工作 关键概念 同步练习 第十一章专门档案的管理与利用 内容框架 学
习目标 第一节人事档案的管理与利用 第二节会计档案的管理与利用 第三节声像档案的管理与利用 关
键概念 同步练习 第十二章电子档案 内容框架 学习目标 第一节电子文件 第二节电子档案的整理与鉴定
第三节电子档案的保管与利用 关键概念 同步练习 附录一国家行政机关公文处理办法 附录二中国共产
党机关公文处理条例 附录三国家行政机关公文格式 附录四归档文件整理规则 附录五电子公文归档管
理暂行办法 主要参考书目

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<文书工作与档案管理>>

章节摘录

版权页：   插图：   （二）文书主题的作用 古人云：文以意为主，辞以达意而已。
文书的主题无疑对文书的内容以及形式，都具有支配地位和主导作用。
 第一，从主题与内容的关系看，主题具有统摄作用。
首先，主题是选择材料的依据。
文书是客观现实的反映，而客观现实又是一个纷繁复杂的各式各样事物的集合体，即使收集的材料有
一定的方向性、针对性，材料仍然需要分析研究，然后加以取舍，只有这样，才能反映发文机关的意
图，达到实际应用的目的。
其次，主题又是确定具体观点、主张的基础。
主题决定着具体观点和主张，从哪些方面来揭示和深化主题，都应在主题的指导下认真考虑，力求全
面周到。
要使主题恰当地反映内容，使主题与具体观点、主张相配套。
 第二，从主题与形式诸要素的关系看，主题起着支配作用。
首先，主题支配着不同文体的选择。
文书种类繁多，这就需要恰当选用。
这种选用要根据主题来确定，如反映请求上级机关帮助解决某项问题，就必须选用报请性的文种。
其次，主题支配着文书内容的安排。
文书的内容如何安排，要根据主题的需要，否则就会杂乱无章，烦冗累赘，不能发挥应有的作用。
再次，主题支配着文书语言的运用。
文书的语言必须规范、准确、合乎逻辑，这是最基本的要求。
此外，语言还有诸如轻重缓急、刚柔疏密等的不同以及风格上的差异。
这种差异不仅表现为文体的不同，而且也会因为主题的不同而有所差别，认识结论不同，语言上也就
会有区别。
如一份批评性的通报，有的是笼统的对事不对人，有的则要点名批评，有的目的在于教育，有的重在
处理、处罚，这些都会在具体的语言上表现出来。
 总之，主题在文书形成中具有统摄和支配的作用。
正因为如此，在文书的形成中，必须首先确立主题，做到“意在笔先”。
 （三）确立主题的依据 主题的确立过程也是文书撰写者的思想不断明晰和不断深化的过程，它常常
是对客观存在的方方面面情况反映研究的结果。
 文书主题确定的依据是四个方面： 第一，行文的目的要求。
文书的形成是根据客观需要而进行的，有其明确的目的性，不能体现目的的文书是没有价值的。
因此，要紧紧扣住目的性来提炼主题、酝酿主题。
 第二，党和国家的路线、方针政策和上级指示精神。
文书反映的是社会客观活动，这些活动，离不开党的路线方针政策。
因此，也必须据此提炼主题。
 第三，处理事务和社会交往的客观要求。
工作中以及社会交往中迫切需要解决什么问题，这是确立文书主题要认真考虑的。
文书的形成不能以主观想象代替客观实际，必须以客观事实为依据，以客观事实为基础。
脱离实际，不会产生真正有价值的主题。
客观实际又是错综复杂的，这就要求文书的主题要具有解决问题的针对性，要有的放矢，而不是面面
俱到。
 第四，事物的共同特征和发展规律。
主题的确立要抓住事物的共同特征，认识事物的发展规律，为主题的确立提供一个正确的方向，同时
反映事物的本质。
有价值的主题，应该是有新的思想意义，能够回答和解决以往没有解决的问题，只有掌握事物发展的
规律性，才能提出新的观点和主张，从而对工作和实际社会交往活动产生深远的影响。
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编辑推荐

《普通高等教育"十一五"国家级规划教材:文书工作与档案管理(第2版)》是普通高等教育“十一五”国
家级规划教材，是原“十五”国家级规划教材的修订本。
《普通高等教育"十一五"国家级规划教材:文书工作与档案管理(第2版)》可作为文秘、行政管理等专业
培养高等应用性、技能型人才的教学用书，也可作为社会从业人士的培训教材和业务参考书。
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