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内容概要

　　以“文书工作”和“档案管理”两大部分，撰述了秘书工作中常见的相关内容。
从文书的概念、撰制、处理、归档，到档案的源流、收集整理、鉴定保管、检索利用，乃至声像、电
子等现代化档案的专门管理利用等，均有明了易懂的叙述。
并根据课堂教学和工作实践的需要，以大量实例，作为标准和示范，帮助理解，指导操作。
每章之后，还附有相关思考题目。
　　《秘书文档管理》编写者均为长期从事高校秘书学专业教学的资深教师，有的还被特聘为有关专
业资格认证机构的指导专家，故其所述内容，除能贴近、切合教学实际之外，对业内相关人员的培训
提高及资格认定等，也都具有权威性的指导作用。
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书籍目录

上编 文书工作第一章 文书概述第一节 文书和文书工作第二节 文书的构成要素及特点和作用第二章 文
书的撰拟与制发第一节 公务文书的种类第二节 行政公文的格式第三节 文书的撰拟第四节 公务文书的
审核和修改第三章 文书的处理第一节 行文制度第二节 文书办理第三节 文书管理第四章 文书的整理与
归档第一节 文书整理归档的含义与意义第二节 文书整理归档工作的改革第三节 文书整理的范围和要
求第四节 文书整理归档的方法和步骤第五节 非纸质文件的整理与归档第六节 “文件生命周期”理论
和“文件连续体”理论下编 档案管理第五章 档案概述第一节 档案的概念第二节 档案的价值与作用第
三节 档案种类划分第六章 档案工作第一节 档案工作内容和性质第二节 档案工作基本原则第三节 档案
机构第七章 档案的收集与整理第一节 档案收集工作第二节 档案整理工作第八章 档案的鉴定、保管与
统计第一节 档案鉴定工作第二节 档案保管工作第三节 档案的统计和登记第九章 档案检索、利用与编
研第一节 档案检索工作第二节 档案利用第三节 档案的编研第十章 专门档案的管理第一节 人事档案的
管理第二节 会计档案的管理第三节 声像档案的管理第十一章 电子文件与电子档案第一节 电子文件及
其收集与积累第二节 电子文件的归档、保管和利用附录一、归档文件整理规则二、国家标准：文书档
案案卷格式主要参考文献
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章节摘录

3.拟稿。
是指秘书协助领导起草公文。
撰写公文是一项非常严肃、细致的文字工作。
起草公文时，秘书就应努力做到“严肃、准确、精练、快速”，使公文在草稿阶段就达到一定的质量
要求，为以后的进一步修改、定稿打下良好的基础。
4.登记。
是指文稿送审之前的制文登记，包括给公文编号、划分密级、抄录三个环节。
其中抄录是指把公文的标题、印发份数、密级编号等项目，记录到制发公文的登记簿上，这是一项非
常细致的工作，秘书应认真、负责地完成。
5.审核。
是指在送文稿给领导人签发之前，由秘书部门对其进行审核，以帮助领导节省审阅和修改公文的时间
和精力。
文稿的审核其实质是对文稿质量包括内容、文字、体式三方面的全面把关。
关于具体如何审核、修改文稿，将在第三章作进一步的阐述。
6.签发。
是指领导人对秘书部门审核过的文稿进行最后审定并签署发文意见和签字。
它标志着文稿由送审稿转化为定稿，文件由此生效。
因此签发公文意味着领导人代表机关对公文从内容到形式的全部负责，这是一项非常严肃的工作。
7.复核。
是指领导人签发之后，在缮印之前，再由秘书部门作最后的复核，以确保公文的质量。
三、公文制发的过程和要求公文定稿经签发、复核后即送文印部门印制，这意味着公文运转处理进入
制发阶段。
公文的制发过程主要包括缮印、校对、用印、发文登记、封发五个环节（详细内容参见第三章第二节
）。
1.缮印。
是指根据签发后的定稿制作正本的过程。
缮印的方法通常有打字、排版、印刷、复印、誊抄等。
领导人亲笔书写的公文信函，可在领导人同意的情况下复印或誊抄作为副本保存。
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编辑推荐

《秘书文档管理》由复旦大学出版社出版。
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