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内容概要

　　《中等职业教育国家规划教材：文书与档案管理基础（第3版）》教材的编写是以教育部颁布的
中等职业学校文秘专业教学计划“文书与档案管理基础教学基本要求”（教学大纲）为依据，在参考
了最新的档案工作规范和结合档案现代化发展实际情况的基础上，增加了归档文件整理和特种载体档
案管理等内容。

　　本教材共有十一章，分理论知识和实践操作两个部分。
第一、二、四、五章系统介绍文书和文书工作、档案和档案工作及归档文件整理的基本知识；其余七
章着重讲述收文办理、发文办理、文书档案整理、专门文书立卷整理、声像档案管理、电子文件归档
与管理及档案的保管、统计、利用等九个实践模块的操作实务。
每章由教学目标、教学内容及练习三个部分构成，内容条理清楚，重点突出，练习题型丰富多样，旨
在突出培养学生的归纳知识能力、观察能力、分析能力和动手能力。
教材最后部分附录了文书档案工作的最新规范，供学习和业务操作参考之用。
可以说，操作性、新颖性和超前性是本教材最突出的特点。
在使用本教材组织教学时，应结合教材内容和现实条件，安排一些教学模拟、参观活动，或利用假期
参加文档部门的社会实践，以培养学生的实际操作能力。
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附录六：工业企业档案分类表
附录七：电子文件归档与管理规范

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<文书与档案管理基础>>

章节摘录

版权页：   插图：    一、文书和文件 （一）文书的概念 人们在社会生活中，彼此之间要经常发生一些
这样或那样的联系，建立一定的社会关系，处理各种日常事务。
人们处理日常事务，除用口头等方式外，还大量地采用书面方式。
人们这种利用书面方式记录传递信息、表达意图、处理事务、留取凭证等的文字材料，统称为文书。
这一概念可以从四个方面加以理解： 1.文书是以文字为表现形式的。
文书处理事务是通过书写在一定载体上的文字而实现的，与通过电话或口述处理事务的形式有明显区
别。
 2.文书具有记录传递信息、处理事务等实际效用。
与只供欣赏的诗歌、散文、小说等文字形式有明显区别。
 3.文书是一种凭证。
文书是对有关意见或事宜的真实记录，有的还带有运转过程中的各种标记，所以对有关情况自然可以
起凭证作用。
 4.文书是用来表达一定意图的，它的形成并不是目的，而是为达到一定目的服务的，就这一点讲，它
还是一种工具。
 （二）文件的概念 文件是继文书之后出现的一个概念，它与文书具有相同的本质属性，也是用来沟
通联系、记载事物、处理事务、表达意志、交流情况的一种工具。
但它的外延要比文书大。
2000年颁布的《档案工作基本术语》对“文件”和“电子文件”做了规定：“文件是指国家机构、社
会组织或个人在履行其法定职责或处理事务中形成的各种形式的信息记录”。
其中“各种形式”是指文字图表形式、影像形式、声音形式、数码形式。
也就是说文件除用文字图表记录信息（即文书）外，还包括用语言记录信息的录音文件，用图像形式
记录信息的图像文件和“以数码形式记录于磁带、磁盘、光盘等载体，依赖计算机系统阅读、处理并
可在通信网络上传输的电子文件”。
可见，虽然文书与文件的本质属性一致，但文件的外延大于文书，两者的差异主要表现在信息记录方
式的单一性和多样性上。
另外，文书是个集合名词，是概括各类文书材料的泛称，不指单份或几份公文材料。
因此，通常只说文书材料、文书工作、文书档案，而不说这份文书、那几份文书、中央文书、省政府
文书。
单份或几份具体的文书材料，一般称作文件，如说这份文件，那几份文件，中央文件、省政府文件等
。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<文书与档案管理基础>>

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 6


