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前言

　　文书与档案是人类社会本身发展的需要，文书是档案的前身，档案是文书的延续。
文书工作与档案管理在机关工作和社会生活中，发挥着重要的作用。
文书，“经国之枢机”，“政事之先务”，有品、有学、有识、有文。
档案，历史的真实纪录，是党和国家的宝贵财富。
文书工作与档案管理在秘书工作中具有重要的地位。
　　为了促进秘书专业教育的发展，高等教育出版社决定组织编写高职高专秘书专业“十五”规划教
材，并于2002年6月在广西南宁召开了教材编写会议，确定了编写原则，审议通过了各门课程教材的编
写大纲。
《文书工作与档案管理》由赵映诚同志担任主编，陈晓明、高萍同志担任副主编，各章撰写人员分别
是：第一、四章（赵映诚）；第二、三、五章（陈晓明）；第六章（赵映诚，高萍）；第七章（高萍
）；第八、九章（常悦）；第十、十一章（向阳）。
全书由赵映诚负责统稿。
　　本书以培养应用性和操作型秘书人才为目标，主要介绍文书工作与档案管理的基本知识、基本技
能，注重实际应用。
全书由湖北大学洪威雷教授审阅，并提出了宝贵的修改意见，同时在撰写过程中，广泛吸收了近年来
文书与档案工作研究的成果，参考了有关同行专家的著作和文章，在此一并表示深深的谢意！
　　文书工作与档案管理合并编写，这还是一种尝试，敬请同行专家在教材使用过程中，将发现的问
题和错误告知我们，以便修订时改正、完善。
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内容概要

　　《文书工作与档案管理》是普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专教育）。
《文书工作与档案管理》共十一章，针对培养应用型秘书人才的目标，主要介绍了文书工作和档案管
理的基本概念、基本内容以及文书工作与档案管理的联系与区别，阐述了文书工作与档案管理的性质
、特点、作用，突出了文书工作与档案管理的基本知识、基本工作程序、基本技能操作等。
　　《文书工作与档案管理》可作为高等职业院校、高等专科院校、成人高等院校、本科院校高职教
育的相关专业学生学习用书，也可供五年制高职院校、中等职业学校及其他有关人员使用。
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归档的范围和原则要求第三节 文书整理归档的方法和步骤思考与练习第七章 档案的收集与鉴定第一
节 档案收集工作第二节 档案鉴定工作思考与练习第八章 档案的整理与保管第一节 档案分类第二节 档
案的排架与编目第三节 档案保管思考与练习第九章 档案的检索第一节 档案著录与标引第二节 档案检
索工具第三节 档案的计算机检索思考与练习第十章 档案的提供利用第一节 档案提供利用的形式与特
点第二节 档案的直接利用工作第三节 档案的间接利用工作思考与练习第十一章 专门档案的管理与利
用第一节 人事档案的管理与利用第二节 会计档案的管理与利用第三节 声像档案的管理与利用思考与
练习附录一 国家行政机关公文处理办法附录二 中国共产党机关公文处理条例附录三 中华人民共和国
国家标准国家行政机关公文格式附录四 归档文件整理规则参考书目
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章节摘录

　　（一）文书　　1.文书的概念　　“文书”这个概念可以包含三种含义：一是指文字材料，二是
指文字书写，三是指从事文书工作的人。
　　从文字材料看，文书的产生和存在已有3000多年的历史，可以说，自从有了文字以后，文书就已
经存在。
而“文书”一词最早出现在汉代，西汉初贾谊《过秦论中》有“禁文书而酷刑罚，先诈力而后仁义”
之句。
司马迁所著《史记》一书，也多次提到“文书”一词。
东汉班固撰著的《汉书·刑法志》亦有“文书盈于几阁，典者不能遍睹”之句。
这里的文书就是指古代的文藉典册，一些有史料价值的文字材料都可以称之为文书。
大约在唐宋以后，“文书”概念的含义相对就要狭窄一些了，主要是指实用性强的文字材料。
如宋代王昭禹所著《周礼详解》，对《周礼·天官》中“小宰之职⋯⋯以官府之八成，经邦治”有一
段注释：“要之八成皆文书也。
比居、简稽、版图、礼命、要会，文书之用于公者也；传别、书契、质剂，文书之用于民者也。
”这里的文书显然说的是具有应用性的文字材料，而且有了公用和私用之分。
　　文书的第二种含义主要是作为动词使用时，可以当“文字书写”来讲。
“书”，最早的含义就是书写的意思，不过现在用“文书”作为书写的用法已很少见。
　　文书的第三种含义是指职务名称或者叫职业名称，即我们可以把在机关单位从事文字工作（主要
指实用性文字工作）的同志称为文书。
现今军队内仍有“文书”这一专门职务，在其他机关，“文书”只是一种称呼。
　　我们这里所讲的文书，主要是指第一种含义，即文字材料。
但是这种文字已经不是古代意义的文字材料了，古代有史料价值的文字材料或者应用性的文字材料都
可以叫做文书，但现在文字材料的划分越来越细，诸如文学作品、图书情报、档案材料等等，如果都
称之为文书则不利于对不同文字材料的研究，同时也不符合现代人对“文书”一词的理解习惯。
　　那么，什么是文书呢？
概括地说，文书就是指行为主体在社会活动中，为了一定的目的而形成并使用的具有应用性的和特定
格式的文字材料。
这个定义说明了五点：　　第一，文书首先是一种文字材料，即书面材料。
当然，它不同于别的书面材料，如文学作品、图书情报等。
随着科学技术的发展，出现了声像材料，如处理公务或者私事的录音带、录像带等，这些材料虽然具
有文书的功用，但从文书这个特定的概念来说，不具有文字的属性，因而不能称之为文书，但我们可
以把它理解为一种特殊的文书。
　　第二，文书有特定的格式。
这是因为文书是社会交际的工具，这就需要有统一的通用的格式要求，以便实现社会交际的功用。
在内容上，一般而言，要能表达一个较为完整的思想和意图。
　　第三，文书具有应用性。
文书的功用主要是应用性，它是处理公私事务和进行社会交际活动的工具。
而且所涉及的事项除个别情况外，都是现行的，即正在进行或要进行的工作和事务。
　　第四，文书具有具体的目的性、针对性。
文书作为处理事务的一种工具，它具有明确的目的性，它根据社会交际活动的需要而形成。
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