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前言

　　在正式讲授本课程之前，在读者开卷接触文书学的开首，为了便于同学们对本学科，先有一些概
括的认识，以及了解学习这门课程时应当注意的问题，先在序言部分讲述以下三个问题：　　第一，
文书学的研究对象和任务问题，　　第二，简要介绍这门课程讲授的主要内容，　　第三，谈谈学习
这门课程的目的和学习方法问题。
　　文书学是一门新兴的学科，在社会上人们对它还不够熟悉。
文书学研究什么呢？
　　文书学是以文书和文书工作为研究对象的一门独立学科。
　　首先说文书。
众所周知，文书是一种记录信息、表达意图的文字材料。
自古以来，文书这个事物就在人类社会生活当中被广泛地应用。
人们通过书写与制作文书来记录信息，利用传递文书来彼此相互交流信息，利用公布文书对公众发布
信息等。
文书是人们办事时使用的一种工具，它可以作为办事的依据。
同时，在事情办完之后，文书又可以作为日后查考的一种凭据。
无论是处理私人的事务，还是处理公共的事务，使用文书都是一种很普遍的现象。
处理私人事务使用的文书，叫做私人文书。
处理公务使用的文书，就叫公务文书。
无论私人文书还是公务文书，都在人类社会生活中大量存在。
　　私人文书，指的是个人、家庭（或家族）根据需要在自己的活动中使用的文书。
比如：个人或家庭同自己的亲友之间的来往书信，个人或者家庭关于财产、经济关系等方面的契约、
合同、收支帐目，还有个人写的自传，家族的家谱，老年人和病危的人临终前写下的遗嘱等，这些都
属于私人文书。
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内容概要

　　《文书学》原为中国逻辑与语言函授大学和中央电视台电教部联合举办的《文书档案与行政管理
电视讲座》的教材。
自问世以来，受到各地读者喜爱，已经数次增印。
现为满足广大读者的要求，特据我国有关文书工作方面发布的新规章以及文书工作实践的新经验，予
以修订。
不足之外，恳望读者指正。
　　《文书学》系统地讲述了文书学的基本知识。
《文书学》共十三章，可分为四个部分：第一章至第三章为第一部分，讲述公务文书的性质、作用、
种类和公文体式；第四章至第八章为第二部分，讲述公务文书写作的要求及各种常用公文的撰写方法
；第九章至第十一章为第三部分，讲述机关文书工作的任务、要求及组织，公务文书的处理程序与方
法；第四部分自第十二章至第十三章，讲述公务文书的整理、立卷、编目及归档工作。
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书籍目录

序言第一章 公务文书及其作用第一节 什么是公务文书第二节 公务文书有什么特点第三节 公务文书的
作用第二章 公务文书的种类第一节 公务文书的分类第二节 专用文种第三节 通用文种第三章 公务文书
的体式与稿本第一节 公务文书的体式第二节 公务文书的稿本第四章 撰写公务文书的要求与方法第一
节 撰写公务文书的重要性第二节 怎样提高撰写公务文书的能力第三节 撰写公务文书的基本要求第四
节 撰写公务文书的方法第五章 指令性与法规性文书的撰写第一节 命令（令）第二节 指示、批示、批
复第三节 决定、决议第四节 章 程、条例、规定、制度、办法第六章 常用文告与会议文书的撰写第一
节 布告、通告第二节 通知、通报、公函第三节 讲话稿、发言稿第四节 会议记录、会议纪要第七章 呈
请性文书的撰写第一节 请示第二节 情况报告、总结报告第三节 调查报告、检讨报告第八章 计划、简
报及其它文书的撰写第一节 计划、规划第二节 工作简报、快报第三节 电报、电话记录第四节 大事记
第九章 文书工作的任务与要求第一节 文书工作的任务第二节 文书工作的重要性第三节 文书工作的基
本要求第十章 文书工作的组织第一节 机关的组织原则与机构设置第二节 文书工作机构与组织领导第
三节 机关内文书工作的组织形式第四节 行文制度第十一章 文书处理的程序与方法第一节 文书处理程
序概述第二节 登记第三节 收发第四节 分发与传阅第五节 拟办与批办第六节 承办与催办、查办第七节 
核稿与签发第八节 缮印、校对与用印第九节 注办第十节 信访文书及其处理第十二章 文书立卷第一节 
文书立卷的意义第二节 文书立卷工作的组织第三节 文书立卷的要求第四节 文书立卷的方法第五节 文
书立卷的步骤第十三章 案卷的整理与归档第一节 卷内文件的排列与编号第二节 拟写案卷题名第三节 
案卷的排列与编目第四节 编制移交目录与归档附录：国家行政机关公文处理办法（国务院二000年八
月二十四日发布）
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章节摘录

　　第二节 公务文书有什么特点　　公务文书（以下除章节标题之外，多数情况下简称文件或公文）
和报刊、图书、资料里的一般文章、作品，都可以说是表达思想、交流信息的工具。
那么，文件同一般的文章、作品来比较，又有什么不同呢？
为了更明确、更深刻地认识文件的性质和作用，有必要进一步具体分析文件所具有的特点。
　　（一）公文是由法定的作者制成和发布的。
　　法定的作者是公文在来源和出处上同其它文章、作品的不同。
　　公文虽然也可以属于一种应用文，但是它并不象一般文章那样，谁都可以随便写的。
所谓“法定的作者”，指的是依据法律和有关的条例、章则、决定成立的，并且能以自己的名义行使
法定的职能、权力和担负一定任务、义务的组织。
　　譬如国家机关，分为权力机关和行政机关。
权力机关有全国人民代表大会，它是国家的最高权力机关。
还有各省、自治区、直辖市、县级的人民代表大会，它们都是地方国家权力机关。
行政机关有国务院，它是国家最高行政机关，还有各省、自治区、直辖市、县的人民政府，它们都是
地方行政机关。
以上这些国家机关都是根据《中华人民共和国宪法》和有关的《组织法》建立的。
在《宪法》和《组织法》中规定了这些国家机关的职能，以及这些机关制定和发布公文的权限。
如：《宪法》第八十九条，关于国务院行使的职权中规定了国务院可以“根据宪法和法律，规定行政
措施，制定行政法规，发布决定和命令”；“编制和执行国民经济和社会发展计划和国家预算”；“
管理对外事务，同外国缔结条约和协定”等。
　　⋯⋯
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