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内容概要

　　《普通高等教育十一五国家级规划教材·文书学（第2版）》是普通高等教育“十一五”国家级
规划教材，分为三篇。
理论篇阐述了文书学、文件、文书工作的发展轨迹和基础理论，写作篇重点介绍了文件的体式和写作
要领，处理篇介绍了文件处理与整理程序和方法等。
《普通高等教育十一五国家级规划教材·文书学（第2版）》既可作为档案学、文秘、行政管理等专
业的教学用书，也可作为机关办公室业务及档案业务培训教材，还可作为国家公务员、办公室工作人
员及广大文秘工作者学习与掌握公文写作、文书处理知识与技能的实用工具书。
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作者简介

倪丽娟，1963年1月生。
辽宁省大连人。
现为黑龙江大学信息管理学院档案学专业教授、硕士生导师、档案学学科带头人，教育部档案学科教
学指导委员会委员，中国档案学会理事，黑龙汀省档案学会副理事长。
主要研究方向是文书学、档案学基础理论。
承担并完成多项国家社科基金项目、省社科基金项目，省教育厅人文社科项目、省档案局项目及校杰
出青年基金项目等科研项目和省教育厅新世纪教改工程项目。
发表学术论文70余篇；主编著作3部，参编著作2部，主讲的『文书学』课程被评为国家级精品课程『
行政公文写作与处理』被评为省级精品课程，『档案管理学』被评为校级精品课程。
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书籍目录

理论篇 绪论 第一节 文书学的研究对象、范围、任务及其学科属性 一、文书学的研究对象 二、文书学
的研究范围 三、文书学的研究任务 四、文书学的学科属性 第二节 文书学的建立、发展及其指导意义 
一、文书学的起源及其发展轨迹 二、学习与研究文书学的意义 第三节 文书学与相关学科的关系 一、
文书学与行政管理学的关系 二、文书学与档案学的关系 三、文书学与秘书学的关系 四、文书学与公
文写作的关系 第一章 文件 第一节 文件的形成与发展 一、文件形成的条件 二、文件的诞生及其发展轨
迹 三、文件载体的发展轨迹 第二节 文件及其相关概念 一、文件的概念及其特点 二、文件与文书的关
系 三、文件与档案的关系 第三节 文件的性质及功能 一、文件的性质 二、文件的功能 第四节 文件的
分类及文种选择的依据 一、文件分类的方法 二、文件分类的意义 三、文种选择的依据 第二章 文书工
作 第一节 文书工作的概念与性质 一、文书工作的概念 二、文书工作的性质 第二节 我国文书工作的发
展脉络 一、文书工作机构及官员的发展脉络 二、我国文书工作制度的发展脉络 三、现代办公环境下
文书工作的新发展 第三节 文书工作的任务 一、发文处理 二、收文处理 三、文件整理归档 第四节 文
书工作的原则 一、文书工作的基本原则 二、党政分开管理的原则 三、文书工作标准化原则 第五节 文
书工作的组织与管理 一、国家各类机关的构成 二、文书工作的组织机构 三、文书工作的组织形式 四
、文书工作制度 五、文书工作的领导 六、文书工作的评估 七、文书工作人员 第六节 文书工作的行文
制度 一、行文关系 二、行文规则 三、行文方式 写作篇 第三章 文件的体式 第一节 文件的文体 一、文
件的表达方式 二、文件的语言特点与要求 第二节 文件写作的要求与步骤 一、文件写作的重要性与要
求 二、文件写作的步骤 第三节 文件的格式 一、文件格式规范化的意义 二、文件用纸 三、文件各要素
标识规则 四、特定格式 五、党政机关公文格式的主要差异 第四节 文件的稿本 一、文件的文稿 二、文
件的文本 第四章 法定文件的写作 第一节 命令（令）、决定、决议、指示、意见 一、命令（令） 二、
决定 三、决议 四、指示 五、意见 第二节 报告、请示、批复、议案 一、报告 二、请示 三、批复 四、
议案 第三节 通知、通报、公告、通告、公报 一、通知 二、通报 三、公告 四、通告 五、公报 第四节 
函、会议纪要、条例、规定 ——、函 二、会议纪要 三、条例 四、规定 第五章 常用事务文件的写作 
第一节 章程、办法、细则、规则 一、章程 二、办法 三、细则 四、规则 第二节 计划、调研报告、简
报、可行性研究报告 一、计划 二、调研报告 三、简报 四、可行性研究报告 第三节 会议记录、会议报
告、大事记 一、会议记录 二、会议报告 三、大事记 处理篇 第六章 文件的处理 第一节 收文处理程序 
一、收进阶段程序 二、阅办阶段程序 第二节 发文处理程序 一、制文阶段程序 二、制发阶段程序 第三
节 电子公文处理 一、收文流程 二、发文流程 三、传输流程 第七章 文件的整理 第一节 以“卷”为单
位的文件整理 一、文书立卷的概念、意义、原则与范围 二、文书立卷方法 三、文书立卷步骤 第二节 
以“件”为单位的文件整理 一、文件级整理的优越性与《归档文件整理规则》的特点 二、文件级整
理的主要内容 第三节 归档 一、编制移交目录 二、编写文件整理情况说明 三、移交归档 四、销毁 附
录 附录一 国家行政机关公文处理办法 附录二 国务院办公厅关于实施《国家行政机关公文处理办法》
涉及的几个具体问题的处理意见 附录三 中国共产党机关公文处理条例 附录四 国家行政机关公文格式 
附录五 归档文件整理规则 附录六 电子公文归档管理暂行办法 附录七 国务院公文主题词表 附录八 校
对符号及其用法 附录九 机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定 附录十 常用字体字号一览表 
参考文献 后记
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章节摘录

版权页：   插图：   二、文件的诞生及其发展轨迹 阶级和国家的出现使文件在总体功用基础上有了不
同的功能分工，即产生了不同的种类。
具有公务文书性质的文件最早出现在夏代，由于年代久远、史料匮乏，对于夏代文书的基本情况，我
们知之甚少，但通过春秋时期的史料和历史考证发现，夏代比较常用的文种是“誓”，“誓”是指以
君主的名义发布的战争动员令，属于下行文种类。
“誓”的使用表明夏代创建初期战事较多。
“誓”的格式大致是三段式，首先要谴责地方违抗天命，罪恶深重；随后陈述战争的正义性；最后激
励将士们不怕牺牲，誓要替天行道等等。
“誓”作为一种战事文件，其格式与内容风格经过数朝的使用逐渐固定下来，成为商代、西周主要文
种之一。
 商代较夏代已经是一个国体、政体比较稳定且成熟的国家。
随着国家范围的扩大，国家政务的增加，文件的数量也成倍增长。
商代文件总称为“典册”，文件种类较夏代丰富了许多，在文种方面也有了上行文、下行文的初步分
类。
商代的下行文主要包括“诰”和“命”。
“诰”是商王用于勉励臣下的文告，而“命”是商王或大臣代表国家发布的命令性文告。
上行文主要指“训”，是大臣劝诫商王的上书，这些上书按照所奏事项的内容可分为农业、军事、经
济、治理等类别。
此外还有史官记录商王言行和王朝大事的文件。
 西周时期的文件种类基本上沿袭了商代的文种，并且有了上行文、下行文、平行文和专用文件的分类
。
下行文主要指周天子或政府官员直接颁布的命令性文件和中央政府根据周天子的命令颁布的文件，可
以统称为“王命”、“外令”，主要包括“诰”、“命”、“誓”、“典”等文种。
其中“诰”、“命”、“誓”是沿用商朝的文种，“典”指的是中央政府颁布的制度、法规性文件。
上行文中主要有“事书”和“丁籍”两种。
“事书”是各诸侯、各级官员向周天子请示、汇报工作的文件，“丁籍”是指诸侯国及地方政府将本
辖区的人户、土地收入等数目定期上报的文书。
平行文在西周时期尚属首创，主要是指诸侯国之间为协调关系、解决争端所订立的协议，称为“盟书
”，它要求双方共同遵守。
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编辑推荐

《普通高等教育"十一五"国家级规划教材:文书学(第2版)》既可作为档案学、文秘、行政管理等专业的
教学用书，也可作为机关办公室业务及档案业务培训教材，还可作为国家公务员、办公室工作人员及
广大文秘工作者学习与掌握公文写作、文书处理知识与技能的实用工具书。
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