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前言

马克思主义认为，人是一切社会关系的总和。
因此，人与人之间就需要沟通和交流。
毋庸置疑，人际关系的沟通与交流有多种渠道，文书与档案则是重要的渠道之一。
虽有“文无定法”之说，但文书的表述和档案的存储还是有其规范性。
文书的处理与档案的管理是一门科学，有其严格的规定性。
对此，文书与档案工作者必须有清醒的认识。
在多年的文书档案工作和教学实践中，我们对文书工作和档案管理进行了不懈的探讨，十多年的心血
汇成文字，反复修改，终于付梓。
本书对文书的格式、种类、形成、处理，以及对档案的收集、整理、编研、现代化管理与电子文件等
内容均作了详尽的介绍。
本书在理论联系实际方面做了很大努力，力图将基础知识的学习与培养实际工作能力相融合。
每章后面的习题既是对知识的归纳和延伸，又试图使其成为实际训练的平台。
另外，对文书学、档案学的规范化和文书及档案工作规律性的阐述，使本书在科学性方面又向前大大
迈进了一步。
时代在发展。
当前，在文书和档案工作中不断涌现出新的问题，如何使文书和档案工作更加科学化、规范化、程序
化、现代化，这些都需我们继续进行深入的探讨。
本书由成芳主持编写工作，各章撰写人员分别是：成芳（第一、四和十五章）；徐莹（第七、十和十
四章）；胡清让（第二、六、十三章和附录）；王雯（第八、九和十一章）；刘秀花（第三、五和十
二章）。
在本书的编写过程中，得到了拜五四、王祥云、李云平、杨士恒等同志的鼎力相助，他们提出了许多
宝贵的修改意见；同时，还广泛吸收了从事文书档案教学与研究工作同行专家的宝贵意见。
在此，一并致以深切的谢意。
参考资料的来源及作者姓名大多已在书中注明，有些资料是参考互联网站公布或转发的信息，其中有
些已无法查明出处，在此，我们向原作者所付出的辛勤劳动，表示衷心的感谢！
囿于作者水平，书中难免会有一些疏漏和不足，希望得到专家、学者及广大读者的指教，以便本书进
一步修改完善。
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内容概要

　　《文书工作与档案管理》共分十五章，主要介绍了文书的格式与稿本，行文制度与文书的种类，
文书的形成，文书的处理，文书的整理与归档，档案的收集与鉴定，档案的提供利用与统计，档案管
理现代化与电子文件等内容。
　　《文书工作与档案管理》每章后面的习题既是对知识的归纳和延伸，又试图使其成为实际训练的
平台。
另外，对文书学、档案学的规范化和文书及档案工作规律性的阐述，使《文书工作与档案管理》在科
学性方面又向前大大迈进了一步。
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书籍目录

第一章 文书与文书工作概述第一节 文书的概念第二节 文书与文书工作的演进第三节 公务文书第四节 
文书工作第二章 文书的格式与稿本第一节 公文的格式特点第二节 国家行政机关公文格式第三节 党的
机关公文格式第四节 公文的稿本第三章 行文制度与文书的种类第一节 现行机关文书行文制度第二节 
法定公务文书第三节 通用公文第四节 专用公务文书第四章 文书的形成第一节 公文撰写概述第二节 公
文撰写的基本步骤和方法第三节 常用公文的撰写第五章 文书的处理第一节 文书处理概述第二节 收文
的处理第三节 发文的处理第四节 办毕文书的处理第六章 文书的整理与归档第一节 归档文件的鉴定第
二节 归档文件的整理第三节 文书立卷第七章 档案与档案工作概述第一节 档案的起源、产生与发展第
二节 档案的概念、种类与相关事物第三节 档案的价值、作用及其规律第四节 档案事业第八章 档案的
收集与鉴定第一节 档案收集工作第二节 档案鉴定工作第九章 档案整理与保管第一节 档案整理工作第
二节 档案保管工作第十章 档案的检索与编研第一节 档案检索工作第二节 档案编研工作第十一章 档案
的提供利用与统计第一节 档案提供利用工作第二节 档案统计工作第十二章 专门档案与特殊档案的管
理第一节 人事档案工作第二节 会计档案工作第三节 特殊载体档案管理第十三章 科技档案管理第一节 
科技档案概述第二节 科技档案工作第三节 科技文件工作第十四章 档案管理现代化与电子文件第一节 
档案管理现代化与文档一体化第二节 电子文件概述第三节 电子文件的管理原则第四节 电子文件的管
理模式第十五章 电子文件管理第一节 电子文件的收集第二节 电子文件的整理鉴定第三节 电子文件的
保管第四节 电子文件的检索与利用附录一 中华人民共和国档案法（修正）附录二 中华人民共和国档
案法实施办法附录三 国家行政机关公文处理办法附录四 中国共产党机关公文处理条例附录五 归档文
件整理规则附录六 文书档案保管期限表附录七 电子公文归档管理暂行办法参考文献
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章节摘录

第二章 文书的格式与稿本第一节 公文的格式特点公文格式是指公文文面各要素的构成及其编排规范
。
为保障公文的严肃性、完整性和有效性，进一步规范公文的格式，我国曾两度颁布行政公文格式的国
家标准。
公文格式具有以下特点。
一、规范性由于公文广泛应用于各级各类机关、企事业单位和人民团体，在上至中央下至地方的各级
各类层面的各项活动中发挥现行效用，因而必须从多方面人手确保其准确、完整、有效。
标准、规范的公文格式数据项目完整齐备、格式编排划一、识别标记鲜明准确，不仅方便公文的撰拟
和制作，而且便于对公文进行处理、管理，有利于公文的立卷归档和查阅，更重要的是将公文格式纳
人标准化的轨道，以适应现代化管理的需要，为计算机等现代办公设备的应用奠定基础。
由国家有关机关和部门以行政法规、规章和国家标准的形式对公文格式予以统一规范，是保证其规范
性的重要举措。
我国两度颁布行政公文格式的国家标准，足以说明推行使用公文格式规范的重要性。
在办公自动化的环境当中，格式统一规范的公文才能够在传输的过程中畅行无阻，人机共识。
因此，必须强调公文格式的规范性。
公文格式标准是公文撰制、处理和管理的规范，必须严格遵守，各单位不得自行其是，各搞一套。
二、相对的固定性在公文格式要素中，有一部分要素为所有通用文种所必备，如：发文机关标识、标
题、正文、生效标识、成文时间等；另一部分要素则可视每份文件的具体情况选择使用，根据文种、
行文目的、阅读对象以及版面编排的具体需要进行取舍，如：份数序号、密级标识、紧急程度标识、
签发人标识、附件说明、注释等。
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编辑推荐

《文书工作与档案管理》在理论联系实际方面做了很大努力，力图将基础知识的学习与培养实际工作
能力相融合。
每章后面的习题既是对知识的归纳和延伸，又试图使其成为实际训练的平台。
另外，对文书学、档案学的规范化和文书及档案工作规律性的阐述，使《文书工作与档案管理》在科
学性方面又向前大大迈进了一步。
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