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前言

《文书工作与档案管理》是大连出版社根据教育部“高等学校教学质量和教学改革工程”和《关于加
强高职高专教育人才培养工作的若干意见》以及《关于开展高职高专教学改革试点工作的意见》的精
神组织编写的新世纪高职高专精品教材。
本教材是高职高专秘书专业系列教材之一。
它紧紧围绕高职高专秘书专业培养岗位第一线所需要的能够直接上岗的文书档案管理专门人才的目标
，坚持创新、改革的精神，体现了新的课程体系、新的教学内容和新的教学方法，以提高学生整体素
质为基础，以提高学生能力为本位，兼顾知识教育、技能教育和能力教育。
本教材第一版自2007年3月出版以来，得到了全国高职高专院校广大师生的认可。
此版是第二版，新一版在不断的理论与实践探索中有所更新，在结构与内容上都有所调整，使之更适
合教学与实践需要。
本版教材具有三方面的特点：（1）注重实用，内容新颖。
全书注重应用型、复合型人才的培养目标，理论以够用为度，注重学生实际应用能力的培养。
在内容编排上，全书重点突出文书工作与档案管理的实务与技能。
（2）理论部分突出重点和难点。
全书内容涉及文书工作与档案管理的方方面面，力求精当、扎实，重点突出。
全书共10章，分三个部分。
第一部分（第l章）是总论，内容包括文书与档案、文书工作与档案管理、文书工作与档案管理的组织
机构；第二部分（第2章至第4章）是文书工作，内容包括文书的种类、体式和稿本，文书的处理，文
书的整理与归档；第三部分（第5章至第10章）是档案管理，内容包括档案的收集与鉴定、档案的整理
与保管、档案的检索、档案的提供利用与统计、专门档案的管理、电子档案的管理。
全书内容既考虑了文书工作与档案管理知识的完整性，又兼顾了与其他课程内容的衔接。
（3）可读性、可操作性强。
全书理论阐述深入浅出，内容丰富，富有可读性和吸引力。
在内容和体例的设计上增设了引例、同步思考、知识链接等栏目，在每章章后设置了知识题、案例题
、实务题、实训题，并在全书最后设置了综合实训栏目，形式多样，内容活泼，以提高学生的学习兴
趣、增强学习效果。
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内容概要

本教材主要阐述了文书工作与档案管理的实务与技能。
全书详细介绍了文书和档案的相关知识，并在各章章后设置了知识题、实务题、案例题和实训题，以
培养学生的实务操作能力，从而培养应用型的秘书人才。
本书主要内容包括文书的种类与格式、文书的处理程序、文书的整理与归档、档案的整理与保管、档
案的检索、档案的提供利用与统计等。
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书籍目录

第1章  总论  学习目标  1.1  文书与档案  1.2  文书工作与档案管理  1.3  文书工作与档案管理的组织机构  
知识题  案例题第2章  文书的种类、体式与稿本  学习目标  2.1  文书的种类及选用  2.2  通用文书  2.3  专
用公文  2.4  文书的格式  2.5  文书的稿本  知识题  实务题  案例题  实训题第3章  文书的处理  学习目标 
3.1  组织和机关  3.2  行文制度  3.3  文书的处理程序  3.4  发文处理  3.5  收文处理  知识题  实务题  案例题  
实训题第4章  文书的整理与归档  学习目标  4.1  文书整理归档概述  4.2  文件材料的价值鉴定  4.3  文件材
料的收集  4.4  归档文件的整理方法  4.5  计算机辅助整理归档文件  知识题  实务题  案例题  实训题第5章 
档案的收集与鉴定  学习目标  5.1  档案收集工作  5.2  档案的鉴定与销毁  5.3  档案的移交  知识题  实务题
 案例题  实训题第6章  档案的整理与保管  学习目标  6.1  区分全宗  6.2  档案的分类  6.3  档号的编制规则 
6.4  档案的保管工作  6.5  档案的库房管理  知识题  实务题  案例题  实训题第7章  档案的检索  学习目标 
7.1  档案的著录与标引  7.2  档案检索工具  7.3  档案的计算机检索  知识题  实务题  案例题  实训题第8章  
档案的提供利用与统计  学习目标  8.1  档案提供利用的形式及特点  8.2  档案的直接和间接利用工作  8.3  
档案登记工作  8.4  档案统计工作  知识题  实务题  案例题  实训题第9章  专门档案的管理  学习目标  9.1  
人事档案的管理与利用  9.2  会计档案的管理与利用  9.3  声像档案的管理与利用  知识题  实务题  案例题
 实训题第10章  电子档案的管理  学习目标  10.1  电子档案管理概述  10.2  电子档案管理的工作程序  知识
题  实务题  案例题  实训题综合实训主要参考文献
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章节摘录

插图：2）文书工作的任务和内容文书工作的基本任务是：根据工作的需要和客观实际，高质量地形
成机关的公文，科学地组织和准确地处理机关的公文，有秩序而安全地进行公文运转，完整妥善地保
管公文，正确地发挥公文的作用，有效地推进机关工作，为领导工作服务，为社会主义现代化建设服
务。
文书工作的内容主要包括三大环节：公文的形成、公文的处理和公文的管理。
公文的形成是文书工作的前提环节；公文的处理是文书工作的中心环节；公文的管理是文书工作的归
结环节。
3）文书工作的基本原则和要求2000年8月24日，国务院发布的《国家行政机关公文处理办法》指出：
“公文处理应当坚持实事求是、精简、高效的原则，做到及时、准确、安全。
”“公文处理必须严格执行国家保密法律、法规和其他有关规定，确保国家秘密安全。
”根据上述精神，文书工作的基本原则应该是：坚持实事求是、反映客观实际；精简公文，反对官僚
主义、形式主义和文牍主义；注重实用，高效率地做好文书工作。
文书工作的具体要求是：准确、及时、安全、保密。
要做到严肃认真、一丝不苟，及时迅速、注重时效，不搞公文旅行，严格执行保密制度，防止失密泄
密。
1.2.2 档案管理工作1）档案管理工作的含义与特点档案管理工作，简单地说就是用科学的原则和方法
管理档案，为党和国家的各项工作服务。
就其本质来说，档案管理工作具有以下三个特点：（1）管理性。
档案工作是一项管理性、科学性、专门性的业务工作，具有独立的专业体系，是国家科学文化事业管
理的组成部分。
（2）服务性。
档案工作属于·项服务性的工作，它通过提供档案文献资料来为各项工作服务。
档案管理工作的目的，是满足社会各方面对档案利用的需要。
同时，档案工作的服务性又是档案工作生存发展的基础，离开服务性，档案工作就失去了存在的意义
。
档案工作者必须增强服务意识，主动提供档案信息服务。
（3）机要性。
档案涉及国家的政治、经济和各种利益，有些档案在一定时间和范围内需要适当保密，以维护国家的
安全和人民的利益。
档案工作者必须树立保密观念，保护党和国家的机密。
2）档案管理工作的任务和内容（1）档案管理工作的基本任务是：坚持集中统一管理档案的原则，建
立国家档案工作制度；科学地管理档案，大力开发档案信息资源；逐步实现档案管理的现代化，使档
案工作更好地为党的总任务、总目标服务，为建设社会主义物质文明和精神文明服务。
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编辑推荐

《秘书专业·文书工作与档案管理(第1版)(增订本)》是新世纪高职高专精品教材。
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