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内容概要

本书在内容上，吸收了近几年来文书与档案管理中的新成果与新知识，重点训练了学生面向社会和实
际工作中的分析能力和解决能力。
在编排上，实现了从知识本位到能力本位的转变，吸取了以往教材的研究成果和精华，每章前都列出
了本章要求掌握的知识要点，使学生明确学习目标，每章后设置了基本训练，以便学生学习本章知识
后进行复习，也使学生在参与办公室程序性工作的模拟实践中，将有关的理论知识转化为实际的职业
能力，体现了理论性与实践性的结合。
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书籍目录

第一章 文书与文书工作　第一节 文书概述　　一、文书的涵义　　二、我国文书工作的发展　第二
节 文书工作　　一、文书工作的性质　　二、文书工作的内容　　三、文书工作的基本原则　第三节
文书工作人员的职业素质　　一、职业道德　　二、职业修养　第四节 不同性质机构中的文书工作　
　一、政府机关中的文书工作　　二、企事业单位中的文书工作第二章 公文　第一节 公文概述 　　
一、公文的涵义　　二、公文的分类　　三、我国现行主要的法定行政公文　　四、我国现行主要的
事务性公文　第二节 公文的特点及写作　　一、公文的特点　　二、公文的作用　　三、公文的写作
　第三节 公文的规范化要求　　一、制文规范　　二、结构规范　　三、格式规范第三章 文书处理
　第一节 文书处理概述　　一、文书处理的内容　　二、文书处理的原则　　三、文书的行文制度　
第二节 文书处理知识　　一、收文处理　　二、发文处理　第三节 文书管理方法　　一、文书管理
的原则　　二、文书管理的工作内容　　三、文书管理的要求第四章 文书的立卷工作　第一节 立卷
工作概述　　一、立卷的涵义　　二、立卷的方法　第二节 文书立卷程序　　一、准备立卷　　二、
平时归卷　　三、组合案卷　　四、编目定卷　第三节 专门文书立卷工作　　一、会计文书立卷管理
　　二、科技文书立卷管理第五章 归档文件系统化　第一节 传统文书立卷的改革　　一、文书的立
卷改革　　二、《归档文件整理规则》的编制原则　　三、《归档文件整理规则》的意义　第二节 归
档文件的整理　　一、归档文件的收集　　二、归档文件的鉴定　　三、归档文件的装订　　四、归
档文件的分类　　五、归档文件的排列　第三节 归档文件编目　　一、归档文件的编号　　二、归档
文件的编目　　三、归档文件的装盒第六章 档案与档案工作　第一节 档案概述　　一、档案的定义
　　二、档案的历史演变　　三、档案的作用　第二节 档案工作概述　　一、档案工作的内容　　二
、档案工作的性质　　三、档案工作的原则　　四、档案工作的行政机构第七章 档案的收集整理　第
一节 档案收集工作概述　　一、档案收集工作的内容　　二、档案收集工作的意义　　三、档案收集
工作的要求　第二节 档案整理工作概述　　一、档案整理工作的内容　　二、档案整理工作的原则　
　三、档案整理工作的程序　　四、编制案卷目录　第三节 计算机辅助档案管理　　一、计算机辅助
档案管理的定义　　二、计算机辅助档案管理的意义　　三、计算机辅助档案管理的方式　　四、计
算机辅助档案管理的要求第八章 档案的鉴定保管　第一节 档案鉴定概述　　一、档案价值鉴定工作
的内容　　二、档案价值鉴定工作的意义　　三、档案价值鉴定工作的制度　　四、鉴定档案价值的
标准　　五、确定档案的保管期限　第二节 档案保管概述　　一、档案保管工作的内容　　二、档案
保管工作的任务　　三、档案保管的物质条件　第三节 档案保管工作　　一、进出库制度　　二、库
房管理　　三、定期检查制度　　四、全宗卷管理　　五、档案流动过程中的保护第九章 档案的统计
利用　第一节 档案统计工作概述　　一、档案统计工作的主要内容　　二、档案统计工作的意义　　
三、档案统计工作的要求　　四、档案的主要统计形式　　五、档案统计工作的步骤　第二节 档案检
索工作概述　　一、档案检索工作的内容　　二、档案检索工具的种类　第三节 档案提供利用工作概
述　　一、档案提供利用工作的含义　　二、怎样做好档案提供利用工作　　三、档案提供利用的方
式第十章 新型档案管理　第一节 新型档案管理方法　　一、文字档案载体的演变　　二、照片档案
的管理　　三、录音录像档案的管理　第二节 电子文件管理　　一、电子文件的涵义　　二、电子文
件的收集　　三、电子文件的整理　　四、电子文件的归档　　五、电子档案的保存与维护　　六、
电子文件的安全管理　　七、电子档案的利用附录一：中华人民共和国档案法附录二：中华人民共和
国档案法实施办法附录三：国家行政机关公文处理办法附录四：中华人民共和国档案行业标准附录五
：工业企业档案分类表附录六：电子文件归档与管理规范附录A主要参考文献
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