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内容概要

　　文书学是一门理论与实践并重的学科。
目前，全国各地已出版了多部有关文书学的著作和教材。
近年来，党和国家修订和颁布了一系列文书及文书工作的法规性文件。
本书的修订以国家新颁布的法规为依据，着重阐述了现行机关文书及文书工作的内容与要求，突出了
文书学的实用性特征。
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书籍目录

前言
绪论
第一章 中国文书史发展概说
　第一节 我国早期的文书与文书工作
　第二节 封建社会文书与文书工作的发展概况
　第三节 民国以后的文书与文书工作概况
　第四节 中国共产党领导下的文书与文书工作
第二章 公务文书及其作用
　第一节 公务文书的性质
　第二节 公务文书的特点
　第三节 公务文书的作用
第三章 公务文书的种类
　第一节 公务文书的分类
　第二节 专用公文
　第三节 通用公文
第四章 公务文书的体式和稿本
　第一节 公务文书的体式
　第二节 公务文书的稿本
第五章 公文撰写的要求与方法
　第一节 撰写公文的重要性
　第二节 撰写公文的基本原则和步骤方法
　第三节 公文的语言
第六章 命令、决定、决议、指示的撰写
　第一节 命令（令）
　第二节 决定、决议
　第三节 指示
第七章 批复、意见的撰写
　第一节 批复
　第二节 意见
第八章 请示、公告、议案、提案的撰写
　第一节 请示
　第二节 报告
　第三节 议案、提案
第九章 通告、公告、公报的撰写
　第一节 通告
　第二节 公告
　第三节 公报
第十章 通知、通报、函的撰写
第十一章 会议纪要、记录、大事记的撰写
第十二章 条例、规定、办法的撰写
第十三章 文书工作的任务和组织
第十四章 公文处理程序
第十五章 电子文件管理
第十六章 归档文件整理法则
附录
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主要参考文献
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章节摘录

　　第二，文件的中心写什么。
即要搞清楚主要抓什么问题，主要的指导思想和解决问题的意见和措施是什么，汇报情况时应重点反
映什么问题，请示事项时应重点拟请领导机关答复和解决什么问题，等等。
　　第三，发送和阅读的对象是谁。
因为不同的文件，有着不同的阅读范围，而阅读范围的不同，就有着不同的行文要求。
　　第四，发文还有哪些具体要求。
比如，发文是为了让对方机关了解，还是要求对方机关予以答复。
是要求下级机关认真贯彻执行，还是仅供有关部门参考。
　　2.收集材料，调查研究　　公文的主题、观点是在材料的基础上形成的，所以说，材料是公文写
作的基础，主题来源于材料，材料表现主题。
它关系到文件能否正确地反映和解决实际问题。
那么，材料是从哪里来的呢？
材料是靠文件的撰写者通过调查研究收集整理而来。
要想取得翔实有力的材料，只有通过艰苦细致的调查研究来完成。
在调查研究的过程中，必须踏踏实实，注意对材料的分析与鉴别，由此及彼，由表及里。
　　当然，专门的调查研究工作并不是说每一份文件的写作都要进行。
例如写一份简单的事务性的通知，一份内容简单的函件等，并不需要专门收集材料，作专项调查研究
。
在了解了发文意图之后，经过适当的考虑就可以完成了。
但对于问题比较复杂，或者虽然有了原则性的意见、观点和结论，但仍需进一步地深入研究和分析的
问题，如拟定工作计划，撰写工作总结，“起草规章制度，请示和答复问题，对某项工作作出决定等
等，则往往需要进行必要的材料收集和调研工作。
　　⋯⋯
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