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内容概要

　　本书是“高等学校秘书学专业系列教材”中的一本。
全书除绪论外共分十一章，由两部分内容构成：第一部分(绪论至第二章)为基础理论部分，介绍了文
书和档案的含义、特点、作用及相互关系，文书工作和档案工作的含义、内容、要求等基本知识；第
二部分(第三章至第十一章)为实务操作部分，依照社会组织内文书工作和档案工作的实际状况，依次
介绍了文书制作、办理、管理，文书档案工作的衔接，档案整理、保管、检索、利用、编研、统计等
具体业务环节，最后系统阐述了有关电子文件管理和企业文档管理的内容。

　　本书的主要特色是根据“文件生命周期”理论，遵循“文档—体化”思路，将原有的“文书学”
和“档案管理学”两门课程的内容进行整合，紧贴社会组织秘书工作的实际，突出组织内秘书文书、
档案工作的特点，凸显两项工作的固有联系。
另外，为适应政务电子化和相关专业学生毕业后多数到企业工作的趋势，特别介绍了电子文件和企业
文档管理的知识，也是本书的一个特色。

　　本书适合作为高等学校秘书、管理及其他相关专业的秘书学课程教材，也适合作为各种社会培训
机构秘书类课程的教材，同时还可作为在职秘书、企事业单位文员提高理论水平和业务能力的参考读
本。
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书籍目录

绪论
　一、“秘书文档管理”的内涵
　二、“秘书文档管理”的研究对象与主要内容
　三、文档管理工作的重要性
　四、“秘书文档管理”与相关课程的关系
第一章文书和档案
　第一节 文书和档案的含义和关系
　　一、文书和档案的含义
　　二、文书和档案的关系
　第二节 文书和档案的种类和作用
　　一、文书和档案的种类
　　二、文书和档案的作用
第二章 文书工作和档案工作
　第一节 文书工作
　　一、文书工作的含义
　　二、文书工作的原则
　　三、文书工作组织
　第二节 档案工作
　　一、档案工作的含义和性质
　　二、档案工作的内容
　　三、档案工作的基本原则
　　四、档案工作机构
　　五、文书工作和档案工作的关系
第三章文书制作
　第一节 文书制作概述
　　一、文书制作的含义
　　二、文书制作的过程
　　三、文书制作的要求
　第二节 文书体式
　　一、文书体式的含义
　　二、法定公文格式
　　三、其他文书格式
　第三节 文书稿本
　　一、稿本概述
　　二、文稿
　　三、文本
第四章 文书办理
　第一节 文书办理概述
　　一、文书办理的含义与特点
　　二、文书办理的内容
　第二节 行文制度
　　一、行文关系
　　二、行文方式
　　三、行文规则
　第三节 收文办理
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　　一、收文办理的含义和内容
　　二、收文办理流程
　第四节 发文办理
　　一、发文办理概述
　　二、发文办理流程中的其他环节
　第五节 内部文件管理
　　一、内部文件概述
　　二、内部文件管理的内容
第五章文书管理
　第一节 文书管理概述
　　一、文书管理的含义和意义
　　二、文书管理的原则
　第二节 文书管理的内容
　　一、文书的保管
　　二、文书的借用和阅读
　　三、文书的翻印、转发和汇编
　　四、文书的保密
　　五、文书的清退和清理
第六章 文书工作与档案工作的衔接
　第一节 文书终结处理与档案工作的开端
　　一、文书终结处理
　　二、档案收集和鉴定
　　三、文书与档案工作衔接的必要性
　　四、坚持文书部门和业务部门整理归档制度
　第二节 确定归档范围
　　一、确定归档范围的依据
　　二、文书归档范围
　第三节 划分保管期限
　　一、档案价值鉴定
　　二、确定保存期限
　　三、档案保管期限表
　第四节 文书立卷与归档文件整理
　　一、文书立卷
　　二、归档文件整理
　第五节 文书归档
　　一、归档制度
　　二、档案的销毁
第七章 档案的整理与保管
　第一节 档案整理
　　一、档案整理工作概述
　　二、档案整理工作的内容
　　三、全宗与立档单位
　　四、区分全宗
　　五、全宗内档案的分类
　　六、案卷的排列、编目与档案盒的排架
　第二节 档案的保管
　　一、档案保管工作概述
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　　二、档案库房及其管理
　　三、档案的安全保护
第八章 档案的检索与利用
　第一节 档案检索
　　一、档案检索概述
　　二、档案著录与标引
　　三、档案检索工具
　第二节 档案利用
　　一、档案利用工作概述
　　二、档案提供利用的方式
第九章档案的编研与统计
　第一节 档案编研
　　一、档案编研概述
　　二、档案编研常见形式
　第二节 档案统计
　　一、档案统计概述
　　二、档案室的登记和统计工作
第十章 电子文件管理
　第一节 电子文件概述
　　一、电子文件的含义和特点
　　二、电子文件的分类
　第二节 电子文件的鉴定与归档
　　一、电子文件的鉴定
　　二、电子文件的归档
　第三节 电子文件的保管与利用
　　一、电子文件的保管
　　二、电子文件的利用
第十一章企业文档管理
　第一节 企业文档管理概述
　　一、企业文档
　　二、企业文档工作
　第二节 企业文档管理业务
　　一、企业文件材料的形成与归档
　　二、企业档案管理
　　三、企业文档管理的现代化
　第三节 中小企业与外资企业文档管理
　　一、中小企业文档管理
　　二、外资企业文档管理
阅读文献与书目
后记
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编辑推荐

　　《高等学校秘书学专业系列教材：秘书文档管理》适合作为高等学校秘书、管理及其他相关专业
的秘书学课程教材，也适合作为各种社会培训机构秘书类课程的教材，同时还可作为在职秘书、企事
业单位文员提高理论水平和业务能力的参考读本。
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