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前言

　　我国现正处于现代化过程中。
这个现代化过程既意味着传统与新兴的事物并存并变化着，也意味着传统的事物在延续中减少，新兴
的事物在生长中增大。
文书与档案工作也是如此。
就现实而言，传统的纸质文书在使用，新兴的电子文书在推广应用。
电子文书的使用范围虽日益扩大，但因技术局限等原因，暂时无法完全替代纸质文书。
现行的电子文书运行模式又是按传统的纸质文书运行模式来设计的，随着电子文书的特性显现日益突
出，这种运行模式的日益改进及电子文书本身的进化将成为常态。
当然，这里所称的改进是渐进，是点点滴滴的进化。
文书的基本形式和文书运行的基本模式是文书的通用工具特性决定的，它们既体现文书的作用特点与
要求，又方便人们对文书的把握使用，因此在一定时期内相对稳定。
现实的档案就整理方式而言分传统的按“卷”整理和近几年的按“件”整理；就载体形式而言又分纸
质档案和电子档案。
现阶段大多数单位工作与档案工作仍是各自相对独立运行，而在部分单位则进行着文档一体化管理的
试验。
这种试验主要借助新兴的电子文书载体。
这一切表明，文书与档案工作的确在现代化的过程中。
　　本书正是在这种背景下编写的，内容体现了文书与档案工作的现状和基本规律，具有以下几方面
的特色：　　第一，根据文秘专业学生毕业后工作对本方面知识的需求来设计内容结构。
在已出版的文书与档案工作著作中，多是将文书工作与档案工作知识内容平行安排，把档案专业人员
需掌握的档案工作系统的、具体知识让文秘专业学生学习，这虽然不能说没有道理，但在学时有限的
情况下可以说没有突出文秘专业学生的最急迫需求。
本书作者据调查认定，文秘专业学生毕业后大多从事文秘工作，很少从事专门的档案工作。
他们需要一定的档案工作知识，但不需达到档案专业人员的程度。
即使现在试行的文档一体化，也是以文书工作为主，兼做一定的档案工作。
所以本书内容安排对文书工作内容讲解较细，对档案工作内容则进行系统简缩，突出文秘人员可能兼
做的档案保管和提供利用工作。
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内容概要

　　《文书与档案工作》是适应我国逐步实行文档工作一体化的形势而编写的。
全书把文书工作和档案工作视为一个流程，将传统分属文书学和档案学两个学科的文书工作和档案工
作内容整合为一体，使书的内容体现了社会实际工作的发展趋势。
全书共分9章，知识涵盖公文的特点、种类、形式、办理程序，归档文书的整理、档案的保管和提供
利用等。
　　《文书与档案工作》可作为高职高专文秘专业的教材使用，也可供基层文秘工作者学习参考。
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章节摘录

　　第二，内容的独特性。
内容独特、新颖的文书材料，价值较高。
内容的独特性，主要指记述本组织特殊的事件、产品、任务、成果和传统。
反映本组织改革、发展过程和具有开创意义的新人、新事、新政策、新做法的文书材料都具有较高的
价值。
比如，记载某个公司经营特色的文书、某个学校办学特色的文书或某个地区文化特色的文书等都是内
容上有独特性的文书。
鉴定文书时，应注意那些记述本单位特殊事件、特殊产品、特殊人物、特殊成果和某些特殊传统的档
案，以及具有开创意义的新人、新事的文书。
但要注意避免文书内容的重复性：一是内容重复，二是重份文书。
　　第三，内容的时效性。
组织内普通文书具有一定的时效性。
超过一定的时间，这些文书的现行效用就会消失，其价值也随即发生变化或转移，有的甚至会变为无
价值。
例如，契约、合同、协议等文书通常在有效期内及法律规定的起诉时效期限内，价值很高，而超过此
期限后，其价值便降低以至消失；方针政策性、法律性和综合计划性文书，在失去现行行政效用后，
其价值将从行政价值转变为科学研究价值。
因此，在鉴定文书价值时，应该通过分析文书内容的时效性及其变化情况来判定文书价值。
　　③归档普通文书的形式特征。
文书的形式是指文种（文书的名称）、形成时间、载体形态和记录方式等。
在某种情况下，文书的形式也影响其价值。
　　第一，文书的文种。
文种表明文书的特定用途和性质，因而能够在一定程度上反映文书的价值。
一般来说，命令、指示、决定、决议、条例、公告、纪要、报告等文种往往用于记录方针政策、重大
事件和主要业务活动，具有权威性、指导性、规定性，价值较高；而通知、函件、简报等往往用于处
理一般事务，价值则相对较低。
　　应该注意的是：一方面由于一些文种如通知、函等的使用范围比较宽泛；另一方面由于有的组织
行文时选择文种不够准确，造成文种与实际用途不符的情况，因此，不能仅用文书的名称作为判定其
价值的依据，而需要结合文书的内容加以分析。
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编辑推荐

　　《文书与档案工作》根据文秘专业学生毕业后的岗位需求来设计内容结构。
秘书一般以文书工作为主，兼做一定的档案工作，因此《文书与档案工作》对文书工作内容叙述详细
，对档案工作内容系统简缩。
《文书与档案工作》将文书与档案工作作为一个运动流程来认识。
以文书整理为过渡，将办毕有保存价值的文书从办理过程流转到保管、提供利用环节，既符合文件生
命周期理论，也适应文档一体化管理趋势。
《文书与档案工作》的目标读者为秘书岗位的实际工作者，特别是高职高专文秘专业学生。
内容设计从实际工作需要出发，淡化理论阐述，注重工作方法介绍。
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