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前言

现代社会，文秘专业是一门社会各界有着广泛需求的专业。
无论是企事业单位还是行政机关，也无论是国有、集体还是民营企业，尤其是中外合资企业或外商独
资企业，对于文秘人员的需求越来越旺盛。
秘书职业化的趋势愈来愈明显，其社会地位在不断提高，服务领域也越来越广。
社会各界在扩大秘书需求的同时也对秘书的素质和能力提出了更高更新的要求，这就对高校传统的文
秘专业办学模式和教学方法提出了新的挑战。
为了赢得挑战，加快发展，确保文秘专业教育与社会岗位需求相适应，就必须加强文秘专业的教材建
设。
教材好比剧本，没有好的剧本，焉能演出一场好戏。
为此，我们组织了全国20多所高等院校文秘专业教学第一线的骨干教师，从事教改与教研工作的专家
、学者，秘书职业资格证书社会培训机构的资深人士，在进行了广泛深入的调查研究的基础上，成立
了“新编公共行政与公共管理学系列教材·文秘专业”编委会。
我们会同北京大学出版社的有关编辑，从当前教学实际需要出发，充分考虑就业与市场需求，同时又
与国家职业资格证书考试相衔接，制定了编辑出版这套文秘专业系列规划教材的指导思想、总体原则
、编写体例、编写格式及具体要求。
我们编辑出版的这套文秘专业系列规划教材的培养目标是：适应社会主义现代化建设和经济发展与构
建和谐社会的需要，具有较高的现代秘书素质与能力和国际视野，又具备管理、经济、法律、商务和
外语等多方面的知识，德、智、体、美全面发展，以信息技术为沟通的主要手段，掌握文秘基本理论
与文秘业务操作，拥有较强的书面和口头表达能力的复合型、应用型文秘人才。
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内容概要

本书遵循系统性和全面性相结合、实用性和可操作性相结合的原则，向读者讲述了文书概述、文书的
撰拟与制发、文书的处理、文书的整理归档、档案概述、档案的鉴定、档案的收集、档案的整理、档
案的保管、档案的提供利用、电子文件与电子档案等方面的内容。
力求全面、系统、准确地阐述文书与档案管理的基本原理和实务，在原理的阐述和案例的列举中尽可
能多地联系实际，使之既忠实于学科原貌，又通俗易懂。
为遵循学科自身规律，从培养实用型、复合型人才的目标出发，本书按照学科体系编写，力争做到科
学严谨、循序渐进。
在体例编排上，每章  以“本章提要、本章学习目标、案例导入”开篇，正文结束后，又设置了“案
例分析、本章小结、复习思考题”。
同时，根据各章实际情况，加入了课堂讨论题、知识链接、小贴士等，目的是锻炼学生思考问题的能
力，拓宽学生的知识视野，强化师生之间、学生之间的互动交流。
总体来看，本书试图在体例上打破常规，注重实际操作的教学和练习，为全面提高学生的实际操作能
力做了积极的努力。
本书是新编公共行政与公共管理学系列教材·文秘专业教材之一，既可作为各级各类大专院校公共管
理、行政管理、文秘专业的本科教材，也可作为高职高专相关专业的教材，还可作为成人教育、自学
考试以及在职人员理想的自学教材。
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作者简介

汪溢，辽宁经济管理干部学院公共管理系工商行政管理专业教研室主任，副教授，工商行政管理专业
学科带头人；国家秘书职业培训师；辽宁省优秀青年骨干教师。
主持省级课题两项。
主编有《秘书文档管理》、《秘书综合训练》、《财经应用文写作》、《管理学原理》等教材。
主讲课程：文书与档案管理、秘书综合实务、管理学、人力资源管理、企业行政管理、管理沟通等。
赵莹，沈阳农业大学高等职业技术学院成教部主任，副教授。
曾主持多项规划及科研课题，其中，辽宁省教育厅“十五”规划课题“社区成人教育发展趋势的研究
”获辽宁省教育科研成果二等奖。
主编有《中专写作概论》、《语文》、《秘书学》等教材。
主讲课程：文书与档案管理、公共关系学、农村政策法规等。
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章节摘录

插图：社会组织的形成是文书产生的充分条件。
文书的另一个重要特征就在于它是带有一定的策令性的信息。
无论是早期的殷墟甲骨，还是当今文书的主流——公文，都不容否认地带有一种影响力，而这种影响
力是由制作文书的社会组织的权威性赋予的。
随着社会生产力的发展，用以满足人类社会的物质生活资料逐渐地丰富起来，人们也逐步完成了从衣
食富足到观念转化，再至形成不同利益群体的过程。
不同的利益群体为了巩固自身的利益和地位，就需要建立强化群体利益的组织，以至于最终形成阶级
和国家。
国家作为社会组织的最完备形式，面临着日趋复杂的社会事务，它必须找到一种能够克服时空界限的
管理工具，行使自身的权力，表达自己的意志，于是，文书便应运而生。
我国的历史经典《尚书》，成书于春秋战国时代。
收入这部经典的，是从尧舜到秦穆公期间的下行文书，即所谓“书者，古之号令也”。
可见，文书作为一种国家管理工具，其使用已具有相当规模。
中外学者在文书产生问题上的论述，其中包含着某些规律性的认识，即文字的出现使文书的产生成为
可能，而社会组织的出现（包括阶级、国家）则使这种可能成为现实。
这些科学结论的积极意义在于帮助后人进一步认识文书的起源和由起源所决定的基本特征。
文书作为一种社会现象，作为社会组织进行管理的、有准确信息内容的工具，必然随着社会的发展而
不断发展、进化。
这种发展和进化主要表现在两个方面：一是文书的制成材料是文书信息内容的记述载体和物质承担者
。
早期文书的命名方式，就是由其载体的差异形成的。
如刻在甲骨上的文书被称为甲骨文。
从世界范围看，文书的制成材料大体上包括：甲骨、金属、竹木、石材、缣帛、泥土、纸草、兽皮、
树叶和纸张等多种形式。
文书制成材料的变化，在一定程度上是同生产力的发展和民族习惯相联系的，但更重要的是取决于文
书制作者对文书功能的认识。
比如，希望文书的内容能流传千古，就将其刻于山石；希望文书的内容尽快传递，便将其刻于木牌；
等等。
研究文书制成材料的特点，以及与不同文书功能相适应的选材要求，不仅关系到文书的寿命，而且反
映了文书的形成及其规律。
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《文书与档案管理》：新编公共行政与公共管理学系列教材·文秘专业
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