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内容概要

　　现代办公环境中，特别是伴随着电子文件的大量涌现，在外部环境与自身发展规律的双重影响下
，文件与文件工作呈现出一系列新特点，面临诸多新挑战。
文件的种类、处理方式、管理理念与管理方法，文件工作的内涵外延、管理规则、组织形式，文件工
作人员的知识结构和素质要求等都相应地发生了一系列变化乃至剧变。
无论是理论研究人员还是实际工作人员，无论是机构领导还是一般工作人员，无论是行政管理人员还
是业务人员，都必须了解和把握文件与文件工作的发展趋势，研究新领域，拓展新思维，学习新知识
，掌握新技能。
无论专职负责还是间接介入，毕竟文件与文件工作是机构依法行政、开展业务活动的重要工具，具有
全员参与和全程管理的特点。

　　对现代办公环境中文件与文件工作的研究与探讨，是现代文书学研究的逻辑起点，也是本教材的
定位基点。
总体而言，本教材具有前沿性、权威性、新颖性、实用性、生动性、互动性等诸多特点。
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章节摘录

版权页：插图：公文的现行效用是指公文在其内容所针对的现行公务活动中直接发挥实际效力，具有
依据和凭证功能。
实际上，公文的这一特点是其法定权威性的一种作用形式。
这种现行效用表现为一定的时间性，即公文在现行工作中，在特定的时间范围内产生效力。
这种效力虽然因具体文种不同而有所差异，但它是所有公文最本质的属性，也是其区别于档案的重要
标志。
（三）公文具有规范体式和特定的处理程序体式是文体与格式的总称。
公文的规范体式是指公文的文体与格式必须符合国家的统一规定。
公文的规范体式是公文合法性的象征，充分体现并保障公文的严肃性、准确性和有效性，各类社会组
织在撰制公文时必须遵守，不应各搞一套。
按照国家的有关规定，收文和发文均有一定的处理程序，各环节皆有顺序性和规范性，不得自行其是
。
例如：公文的制发必须严格履行与其效力等级相称的处理程序。
一般性公文，必须由领导人对文稿进行全面审核并履行签发手续才能制发；规范类公文，则需要履行
法定的生效程序。
同样，收文也必须履行公文处理的有关程序，才能使其发挥效用。
三、公务文件的功能公文的功能是指公文在公务活动中发挥的实际效力。
公文产生、作用于公务活动，在各项管理活动中具有无可替代的功能。
公文最大的优势在于突破管理活动的地域、层次和时间的限制，更加准确、规范地传递管理指令及各
种信息。
（一）公文的基本功能公文的基本功能是：有效记录、传递和存储权威性、凭证性信息。
表现为两个方面。
1.管理的工具制作公文的根本目的在于传递管理信息，公文制作者的主观愿望是将公文作为一种管理
工具，可见公文首先是为管理活动服务的。
无论是公文的内容，还是行文的规则，都是管理理论和原则的具体应用。
因此，公文的首要功能是管理工具，与管理活动同步产生、运行，通过对公文管理活动的有效组织与
控制，实施对管理活动的组织与控制。
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编辑推荐

《文书学(第2版)》：21世纪档案学系列教材,普通高等教育“十一五”国家级规划教材
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