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内容概要

　　《文秘学》为文秘学课程教材，由长期从事文秘学教学研究和文秘工作的同志合作编写。
主要内容包括文秘学概述、秘书文化、文秘历史、文秘机构、文秘工作、领导系统等。
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书籍目录

理论篇　第一章  文秘学概述    第一节  秘书、文秘工作与文秘学    第二节  文秘学的研究范围与研究现
状    第三节  文秘学的研究目的与研究方法　第二章  秘书文化      第一节  秘书文化的内蕴    第二节  秘
书文化与儒家文化    第三节  秘书文化与秘书职业操守　第三章  文秘历史    　第一节  古代文秘史  　第
二节  近现代文秘史  　第三节  当代文秘史  　第四节  外国文秘活动简介　　第四章  文秘机构      第一
节  文秘机构的设置    第二节  文秘机构的优化　　⋯⋯实务篇参考文献编后记
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章节摘录

插图：（三）公文的整理公文的整理，即公文立卷，是文秘部门根据有关规定，对处理完毕的公文且
具有保存查考价值的文件，按其内在规律，以科学方法组成案卷的系统整理过程。
1.公文立卷的原则公文整理要遵循机关工作规律，保持文件之间的内在联系；坚持历史唯物主义，反
映工作的真实面貌；把握全面衡量尺度，突出立卷重点；鉴别价值标准，方便公文材料的检索利用。
2.公文立卷的步骤如下：（1）编制类目。
文秘部门在年初要从本机关工作实际出发，参照往年案卷形成的情况，严格按照公文立卷的要求与方
法，预先拟制立卷方案，确定立卷类别和立卷条目。
（2）平时归卷。
这是文秘人员根据立卷的要求，在日常工作中，随时将处理完毕的公文归入相应类别、条目之中。
（3）组合案卷。
指根据立卷的原则和要求，将有关公文组成案卷。
共分两个步骤：一是案卷调整，全面审视、分析公文，进行详细检查和必要的调整，为组卷作好充分
准备；二是组合案卷，排列卷内公文，使其系统化，拟写案卷标题，准确揭示、高度概括卷内公文的
全部内容。
（4）编目定卷。
即对组合好的案卷进行编制题目和装订工作，是公文立卷的最后步骤。
主要做好编写页码、编制目录、填备考表、案卷装订和填写封面等。
3.公文归档的程序公文归档，指文秘部门按照立卷的原则和方法，将组成案卷的公文，依照相关制度
编制移交目录并向档案部门移交的过程。
这是公文处理工作的终结，又是档案工作的开始。
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后记

本书为文秘学课程教材，由长期从事文秘学教学研究和文秘工作的同志合作编写。
浙江大学中文系的黄擎和王国英对全书作了统稿、修改和审定工作。
本书编写分工如下：理论篇第一章 黄擎(浙江大学)第二章 何坦野周喆(浙江传媒学院萧山日报社)第三
章 王国英岑凡(浙江大学浙江省总工会)第四章 史晓婧(嘉兴学院)第五章 周英飒敖晶(浙江工业大学浙
江大学)第六章 周英飒(浙江工业大学)第七章 周英飒敖晶(浙江工业大学浙江大学)实务篇第八章 俞骆
波(浙江省气象局)第九章 黄晓晨(浙江大学)第十章 杨健(浙江水利水电专科学校)第十一章 黄擎(浙江大
学)第十二章 丁少杰(丽水学院)第十三章 李超(浙江大学)第十四章 丁少杰(丽水学院)第十五章 王国英(
浙江大学)第十六章 王国英(浙江大学)第十七章 王国英(浙江大学)
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编辑推荐

《文秘学》由浙江工商大学出版社出版。
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