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内容概要

本书以培养高素质的应用型文秘人才为宗旨，针对文书与档案工作的新情况、新特点。
广泛汲取国内外研究成果，全面阐明文书与档案工作的基本理论及：工作方法。
突出其科学性、系统性和应用性。
本书的特色是：①知识性与实用性相结合，不仅有系统的理论，而且将典型案例、工作实务、课堂讨
论与学习实践相融合，使读者在得到知识启迪的同时，掌握实际操作技能；②突出文书与档案工作实
务技能，以文书与档案工作业务的程序和步骤为主线，贯穿工作方法、内容和要求，从而达到提高实
践能力和解决问题能力的目的；③内容丰富新颖，贴近文秘活动，贴近文书与档案工作，贴近秘书职
业技能鉴定要求；④形式生动活泼，大量的图形、表格和图片使全书图文并茂，既可产生很好的阅读
效果，又便于知识的掌握。

本书可作为高等院校秘书专业的教学及参考用书，也可作为秘书职业技能鉴定以及培训或研究的参考
用书。
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章节摘录

第一章 文书概术学习目标掌握文书的基础知识了解文书的作用及文书的分类掌握公文的分类和公文的
基本格式宇宙公司是国家大型企业，初蓓是该公司办公室的工作人员，主要负责文书工作。
公司领导交给她一份公司某部门上报的文件，要求初蓓将该文件批转给下级部门。
初蓓开始拟写公文，但是在拟写公文的时候，她单纯地将原文件作为通知的主要内容来进行处理，在
公文的正文中将领导机关的批示性意见给忽略了，而且她是将文件的文种作为通告来进行处理的。
公文发出去之后，下级部门反映为什么部门文件作为下行文件下发到各个部门，而且从文件的内容上
看此公文是不能作为通告来进行处理的。
领导对初蓓进行了严厉的批评。
初蓓认识到自己的错误——此次公文处理是非常不恰当的，于是，她重新认真学习了公文处理办法。
【分析】作为国家行政机关的公务文书，文书具有明法布政、领导管理、宣传引导、联系交流、凭证
依据的作用。
文书的分类很多，从大的方面来说，文书可以分为行政机关文书、党的机关文书、通用文书及专用文
书。
行政机关文书及党的机关文书是国家下发了具体的使用法规进行了规范的，所以我们将它们称之为行
政机关公文及党的机关公文。
我们对公文进行了具体的分类，如批转性的文件只能使用批转型通知，在所有行政公文里只有通知具
有批转的功能，其他文种不具有批转性。
所以，在上述的案例中，初蓓使用了．通告这种文种来批转公文，违反了《国家行政机关公文处理办
法》中的公文适用范围的有关规定，将文种弄错了。
批转性的通知，应当在公文的正文中体现出上级机关对要批转的内容的具体批示，如“同意”和“原
则同意”等。
文书工作人员应当具备高素质的职业技能，正确理解公务文书的性质、作用、分类、格式等，并熟练
准确地使用这些公务文书。
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编辑推荐
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