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内容概要

　　《21世纪档案学系列教材：文书学》以培养高级行政管理人才为基点，通过换脑筋（置身现代办
公环境，基于电子政务及OA平台），更新知识（讲授最新管理理念和最新规范），培养动手能力（
培养各单位急需的&ldquo;笔杆子&rdquo;和文件管理人员）等全方位举措，培养具有复合型知识结构
的高质量办公、办文人才。
　　《21世纪档案学系列教材：文书学》的编写原则是，力争通过内容的创新、知识的更新、显著的
实用性，紧贴电子政务环境，借鉴其他学科及国外教材灵活多样的表现形式，克服教材内容固有的枯
燥性和传统教材的&ldquo;呆板性&rdquo;，吸引学生，让学生在&ldquo;我想看&rdquo;、&ldquo;我愿
学&rdquo;的氛围中掌握知识。
最新的理念、规范，实用技巧，大量取自一线实际部门的丰富案例及文例点评旨在满足校内学生缺乏
实践、校外在岗人员未经系统培训不了解规范和正确方法而亟待解决实际问题的双重需要。
希望本教材能够成为同时满足校内外两大需求群体的新平台、新环境中的升级版。
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书籍目录

第一篇 现代办公环境中的文件与文件工作第一章 现代办公环境中的文件家族第一节 文件的特点与功
能第二节 文件的种类与稿本第三节 文件家族的新成员--电子文件第四节 文件生命周期理论第二章 现
代办公环境下的文件工作第一节 文件工作概述第二节 文件工作的组织与管理第三节 文件工作的内容
与规则第二篇 公文写作规范与技巧第三章 公文写作要领导航第一节 认识公文写作的功能与特点第二
节 明确公文写作的基本要求第三节 把握公文写作的步骤第四章 公文格式新规范第一节 公文格式的特
点第二节 公文格式最新国家标准第五章 公文用语技巧第一节 公文的文体特征第二节 公文语言的基本
特征与组织要求第三节 公文修辞手法与公文专用词语第四节 公文常见要素的表述方法第六章 常用公
文撰写举要第一节 上行公文的撰写第二节 下行公文的撰写第三节 平行公文的撰写第四节 事务性公文
的撰写第五节 会议公文的撰写第三篇 OA平台上的公文处理第七章 公文处理程序的特点与变迁第一节 
公文处理程序的特点第二节 OA环境中的文件档案一体化管理第三节 公文处理流程的重组第八章 收文
处理第一节 接收、登记第二节 审核、分发第三节 办理、传阅第九章 发文处理第一节 酝酿、草拟第二
节 审核、签发第三节 复核、校对第四节 用印、登记第五节 发出、公布第十章 办毕公文的处置第一节 
办毕公文的去与留第二节 归档文件的整理方法第三节 立卷改革附录附录一：国家行政机关公文处理
办法附录二：国家行政机关公文格式附录三：归档文件整理规则附录四：电子文件归档与管理规范附
录五：中华人民共和国电子签名法参考文献
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