
第一图书网, tushu007.com
<<文书档案管理实务>>

图书基本信息

书名：<<文书档案管理实务>>

13位ISBN编号：9787304042189

10位ISBN编号：7304042184

出版时间：2008-12

出版时间：苏杰 中央广播电视大学出版社  (2008-12出版)

作者：苏杰 编

页数：357

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<文书档案管理实务>>

内容概要

　　《文书档案管理实务》是中央广播电视大学文秘专业开设的一门专业必修课程（原课程名称为“
文书学”），也是其他专业的公共选修课。
由于文书和档案工作是国家党政机关实施领导、处理公务的重要工具，是各行各业带有共性的基本工
作，文书处理和档案管理是国家党政机关、群团组织、企事业单位工作人员必须具备的基本素质和能
力，因而此门课程的开设具有显著的通用性、实用性和较广的适用性。
它对机关工作人员基本素质和管理能力的提高、对进一步规范机关文书处理和档案管理工作、对提高
机关工作效率和管理水平，都具有十分重要的作用。
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作者简介

苏杰，女，教授。
1956年出生，1982年1月毕业于辽宁师范大学，现任辽宁广播电视大学副校长、中国电化教育协会理事
、辽宁省写作学会理事。
专著有《韩愈散文诠释与解读》（中国少年儿童出版社）、《影视文学创作》（吉林人民出版社），
主编有《财经应用文写作》（内蒙古大学出版社）、《应用写作学习参考书》（第二主编中央广播电
视大学出版社），合著或参编有《中国文学写作大全》（中国工人出版社）、《应用写作》（中央广
播电况大学出版社）、《领导干部演讲与写作》（学苑出版社）、《文书学》（中央广播电视大学出
版社）等，其中《中国文学写作大全》获全国高校秘书学会优秀论著奖，《财经应用文写作》获辽宁
省写作学会第十届学术年会一等奖，文书学》获全国第二届秘书杯——运通杯秘书学论著二等奖。
主要讲授文书学、文书与档案管理、现代教育思想、中国古代文学、中国古代文化史专题讲座等课程
。
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章节摘录

版权页：   插图：   申诉信访文书是指当事人为改变组织对自己的处理结论、向有关机关申明理由、来
信来访所形成的文书。
我国宪法规定，凡属公民权利受到侵害的事情，公民都有权向各级国家机关提出申诉，如当事人或有
关人员对已经发生法律效力的判决或裁定不服，可向审判机关或检察机关提出申诉；党和国家机关工
作人员或企事业单位的人员对其问题的结论或纪律处分不服，可向上级机关提出申诉等。
 控告检举信访文书是指对违反党纪政纪和国家法律、政策的行为来信来访所形成的文书。
控告与检举有所不同：控告是由受违法违纪行为侵害的人或法定代理人进行的，是人民群众对国家工
作实行监督的一种方式，控告书信一般要求有关机关、单位对违法违纪者进行处理或纠正其行为，给
控告者以答复。
检举则是公民向党政机关及其有关部门举发别人的违法违纪行为，检举者与被检举者之间，一般无直
接利害冲突，而是出于正义感或为维护公共利益而对违法违纪者进行的揭发。
 批评建议信访文书是指人民群众对党政机关、企事业单位的工作缺点或失误提出批评、改进意见或合
理化建议的来信来访文书。
人民群众来信来访往往把批评与建议放在一起，或批评中有建议，或建议中有批评，一般把二者合起
来统称为批评建议信访文书。
 2.信访文书的特点 信访文书有广泛性，不可预测性和急切性的特点。
 （1）广泛性。
它主要表现在：一是参与信访活动的成员具有广泛性。
根据宪法规定，一切社会成员都有权通过写信或上访反映自己的意见和要求，对党和政府工作人员的
违纪违法行为进行揭发和控告，且不受民族、性别、年龄、职业、文化程度、宗教信仰等方面的限制
。
二是信访文书的内容具有广泛性。
信访文书在内容上，既可以是政治、经济、文化、科学、教育方面的，也有群众的工资福利、劳动就
业、抚恤救济以及各种纠纷方面的。
也就是说，凡是需要政府处理和解决的问题，都可以成为信访文书的内容。
 （2）不可预测性。
信访文书的不可预测性，主要是指在一定时期内参与信访活动的具体信访人、信访内容是很难预测的
。
什么人、什么时间来信来访，来信来访什么内容，到哪个机关上访，往往事先都不可预知，这就形成
了信访文书的不可预测性。
 （3）急切性。
凡是参与信访活动的人，一般都希望上级机关对自己提出的意见和要求、揭发和控告，处理解决得越
快越好。
这样就使信访工作具有了急切性的特点。
 3.信访文书的处理原则 信访文书的处理是一项比较复杂、政策性较强的工作，应坚持以下基本原则： 
（1）调查研究、实事求是的原则。
对信访文书反映的问题，要进行认真的调查研究，坚持一切从实际出发、实事求是的原则。
信访文书涉及面广、情况复杂，对信访文书反映的问题，既不能毫无根据地怀疑其真实性，也不能一
听即信轻率地作出判断。
应在调查研究、事实清楚的基础上，以政策和法律为准绳，正确处理好信访文书中所反映的问题。
 （2）就地解决问题的原则。
就地解决信访问题是方便群众、防止矛盾激化、减少越级上访、改进领导作风的一项重要原则。
坚持就地解决问题的原则，关键是要处理好首次来信来访文书，尽可能减少重信、重访和越级信访。
接待首次来信来访应做到：对提出合理要求的信访文书，要认真予以解决；一时难以解决的，要宣传
政策、讲清道理，认真做好思想工作。
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对申诉类的信访文书，要认真复查、妥善处理；属无理申诉的应予以驳回，并进行教育和疏导。
对检举、控告类信访文书，要认真调查核实，情节属实的要严肃处理，属于错告的要说明事实真相，
对于诬告者应进行批评教育。
对批评建议类信访文书，要认真采纳。
对请求咨询类信访文书，要积极给予明确答复。
 （3）分级负责、归口办理的原则。
分级负责就是各负其责，属于哪一级机关职权范围内的问题，就由哪一级机关处理解决。
一般来说，市地级以上机关受理信访文书时，应实行转办和自办相结合，以转办为主，对转办的信件
要加强督促检查；县区一级机关对信访文书的处理，应多办少转或只办不转；乡镇和企事业等基层单
位对受理的信访文书，要直接调查处理，不得再转。
对上级机关交办的信访文书或自身受理的信访文书应尽量直接处理，自己不能处理的，应提出意见后
报请上级机关处理。
归口办理就是根据职权范围和反映的问题，实行按系统归口处理。
即有关党员、干部方面的申诉及检举，由党的纪律检查部门处理；有关控告国家工作人员贪污受贿、
侵犯公民民主权利、渎职等，由人民检察院办理；有关干部工资福利、退休调动工作、毕业分配、军
转干部安置等问题，由组织人事部门处理；有关工人的工资福利、退休退职、停薪留职、调动工作、
就业和对开除、除名不服的申诉等问题，由其主管部门或劳动部门处理；有关烈军属、残废军人、退
休和退伍军人的优抚安置问题，城镇残疾人员的生活安置问题，城乡居民的社会救济问题等，由民政
部门处理；有关医疗事故纠纷，由卫生部门处理；有关教师、学籍、学历、招生等问题，由教育部门
处理。
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编辑推荐

《文书档案管理实务》既着眼于对应用型专门人才的培养，又着眼于对机关工作人员基本素质和能力
的提高，具有时代性、实用性、可操作性和系统性的特点。
它对机关工作人员基本素质和管理能力的提高、对进一步规范机关文书处理和档案管理工作、对提高
机关工作效率和管理水平，都具有十分重要的作用。
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