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内容概要

在国外的某些机关、公司、企业里，普遍应用计算机，实现了文件的制作、传送、储存与检索等的自
动化、高速化。
我国党和政府极为重视实现办公自动化的战略意义。
为适应经济建设和社会进步的迅猛发展需要，有关领导机构已根据我国的实际国情，制定出我国实现
办公自动化的基本模式及其发展规划。
在某些有条件的高级领导机关及大的企业事业单位中，现代化的办公设备正逐步采用。
有关办公室现代化的技术与管理，作为一个新的课题和专门科目，目前正在加强探索与研究。
《文书学基础》中着重讲述有关公务文书与文书工作的基本理论知识，就现在普遍存在的传统操作方
式，阐明文书工作的各个程序的原则与方法，这些知识也是学习与研究办公自动化的必要基础。

《文书学基础》为了既照顾实际工作者的应用，又照顾教学研究的需要，将全书分为四编，分别论述
公务文书的性质、作用、种类和体式；各种公务文书的撰写方法与要求；文书工作的原则、制度与方
法以及公务文书的立卷归档工作。
在书末附有现行通用公务文书的范例，以供读者参考。
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