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内容概要

　　《文书学》在中央电大和辽宁电大的直接领导下，历时二年之久，先后经过教学大纲、编写纲目
、样章和书稿的撰写、研讨、审定等诸多环节，如期完成并付梓出版了。
它是集体合作的结晶，也是有关专家热情指导的成果。
如果它能在建设具有中国特色的文书学学科理论体系和培养造就一代文书管理人才方面，起到它应起
的作用，我们就如愿以偿了。
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书籍目录
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发文处理程序(一)一、发文处理总程序二、拟稿三、拟定主题词四、会签五、核稿六、呈批七、签发
八、注发第二节 发文处理程序(二)一、编发文字号二、登记三、打字(排版)四、校对五、缮印六、用
印七、封发八、传递第七章 文书的管理和利用第一节 文书的管理一、文书管理的概念、任务和种类
二、文书管理的作用和意义三、文书管理的原则和制度四、文书管理的具体方法第二节 文书的清退和
销毁一、文书的清退⋯⋯第八章 专用文书管理第九章 文书的立卷第十章 文书工作的规范化，制度化
，科学化和自动化附录后记
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章节摘录

文书工作是涉及到各行各业、各个机关单位的“通用”事业。
可以这样讲，上自党中央、国务院，下至每一个独立单位，都离不开文书工作。
凡有人群的地方，都需要传达贯彻党和国家的路线、方针和政策，都需要收发各种文书材料，都需要
传递和储存各种信息资料。
这就必然涉及到文书工作。
如果各个独立单位的文书工作搞好了，都按照党中央和国务院的要求，实现了文书工作的“四化”，
就可以使文书工作转化为经济效益和社会效益，关于这方面的生动实例是不胜枚举的。
就拿省一级机关来说，改革开放以来，有些省份文书工作“四化”程度高，对中央、国务院下达的各
种文件吃得透，充分利用了国家既定的各种方针政策，千方百计地搞活经济，改革开放的步子就大，
经济和社会效益就高；反之，有的省份，不重视文书工作，不研究国家的方针政策，固守旧的一套行
事，因此，改革开放的步履艰难。
至于一些基层单位，重视文书工作，重视信息工作，及时根据党和国家的新政策，捕捉新的信息，做
出正确适时的决策，很快改变面貌，乃至起死回生的事例更是屡见不鲜。
可以这样讲，哪个机关单位重视文书工作，率先实现了文书工作的“四化”，并使文书工作紧密地为
自己的业务工作服务，哪个机关单位的经济效益和社会效益就好。
所以，文书工作的乒四化”可以直接转化为生产力，促进各项事业的迅速发展。
（三）有利于文书学科的自身建设文书学是一门比较年轻的学科，过去人们总是把它放在秘书学的附
属地位。
把文书学当成一门独立学科，还是最近十来年的事。
长期以来，人们之所以不把文书学当一门独立学科，究其原因是多方面的，但是勿庸讳言，文书学自
身的发展和建设不够是其中的一个重要原因。
如果我们注意研究文书工作的客观规律性，根据中国的文书工作实际，建立和健全一整套文书工作的
规范、制度，不断加强文书工作自动化建设，早日实现文书工作的“四化”。
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后记

这本《文书学》教材，在中央电大和辽宁电大的直接领导下，历时二年之久，先后经过教学大纲、编
写纲目、样章和书稿的撰写、研讨、审定等诸多环节，如期完成并付梓出版了。
它是集体合作的结晶，也是有关专家热情指导的成果。
如果它能在建设具有中国特色的文书学学科理论体系和培养造就一代文书管理人才方面，起到它应起
的作用，我们就如愿以偿了。
参加本教材编写的人员及分工是：陈鸿滨：导言、第一章；陈文清：第二、三、四、八章；李学勤：
第五、六、九章；苏杰：第七章；刘延新：第十章。
本教材由陈鸿滨教授主编并统稿，各项具体工作由李学勤教授和苏杰讲师主持。
在本教材编写过程中，得到了东北师范大学教授李景隆先生、教授高瑞卿先生、吉林省人大兼职教授
郑崇田先生、上海大学文学院副教授袁维国先生、中共辽宁省委党校副教授李若庭先生、浙江电大副
教授李柏梁先生的热情指导和严格审定，得到了中央电大和辽宁电大的具体领导和切实帮助，辽宁电
大有关处室和沈阳大学社会科学系为本教材的编写工作提供了诸多便利条件。
在此，一并表示衷心感谢！
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编辑推荐

《文书学》由中央广播电视大学出版社出版。
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