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内容概要

本书是中等职业学校文秘专业的文书与档案管理基础课教材。
为了提高学生办公室文档管理程序化工作的能力与水平，本书着重介绍了文书与档案管理的基本常识
，重点介绍了公文办理程序及文书立卷、案卷管理和归档等方法，同时也介绍了非纸质公务文书的处
理办法和档案工作的现代化技术，让学生具备档案收集、整理、鉴定、保管、统计的基本操作能力。
    本书实用性较强，可作为中等职业学校和成人高校以及民办高校的教材，也可供国家、地方各级档
案馆及院校、机关、企事业单位的图书馆、档案室的工作人员作为培训、自学的辅助读物。
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书籍目录

第一章 文书与档案基础　第一节 文书工作概述　　一、文书及其发展　　二、文书工作的性质和作
用　　三、文书工作的基本原则　第二节 档案工作概述　　一、档案及其发展　　二、档案工作的性
质　　三、档案工作的基本原则　第三节 文书、档案、公文　　一、文书与档案　　二、公文概述　
　三、公文的书写格式 　本章小结　习题第二章 文书处理　第一节 文书处理概述　　一、文书处理
的含义　　二、文书处理的管理机构　第二节 文书行文制度　　一、文书的行文关系　　二、公文的
行文方式　　三、公文的行文规则　第三节 文书处理程序　　一、收文处理程序　　二、发文处理程
序 　　三、辅助程序 　本章小结　习题第三章 文书立卷与归档　第一节 立卷的原则和范围　　一、
文书立卷的原则　　二、文书立卷的制度　　三、文书立卷的范围　第二节 立卷的要求和方法　　一
、文书立卷的要求　　二、文书立卷的方法　　三、立卷类目的编制　　四、平时的立卷工作　第三
节 案卷的整理与归档　　一、案卷的组合与调整　　二、编目成卷工作　　三、案卷或案盒的归档　
本章小结　习题第四章 档案与档案工作　第一节 档案概述　　一、档案的分类　　二、国家档案全
宗　　三、档案的作用　第二节 档案工作　　一、档案工作的内容　　二、档案工作管理机构　　三
、档案行政机构　本章小结　习题第五章 档案的收集与整理　第一节 档案的收集　　一、档案收集
工作的意义　　二、档案收集工作的要求　　三、档案收集工作的内容　　四、档案室的档案收集工
作　　五、档案馆的档案接收和征集　第二节 档案整理须知　　一、档案整理工作的内容　　二、档
案整理工作的原则　　三、档案整理工作的组织　　四、整理中档号的编制　第三节 全宗档案的整理
　　一、确认与区分全宗　　二、组建全宗补充形式　　三、划分全宗群　　四、全宗编号与排列　
　五、全宗内档案的分类　　六、全宗内档案的常用分类方法　　七、复式分类方法和方案的编制　
　八、立档单位与全宗历史考证　本章小结　习题第六章 档案的鉴定与保管第七章 档案的利用和统
计第八章 计算机文档管理附录参考文献
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编辑推荐

本书是中等职业学校文秘专业规划教材。
根据教育部中等职业学校文秘专业教学大纲编写。
本书是中等职业学校文秘专业的一门主干专业课程。
本课程的任务是：讲授有关办公室程序性工作的专业基础知识，训练学生从事办公室程序性工作的基
本技能，使其形成综合职业能力，为其从事文秘工作奠定一定的基础。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<文书与档案管理基础>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


