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内容概要

本教材是高职高专秘书专业系列教材之一，它以培养岗位第一线所需要的能够直接上岗的文书档案管
理专门人才为目标，内容涉及文书工作与档案管理的方方面面，主要包括文书的体式和稿本，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，档案的整理与保管，档案
的检索，档案的提供与利用，专门档案的管理和利用，等等。
本书注重实用，内容新颖，重点突出，通俗易懂，特别适合高职高专秘书专业学生使用。
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作者简介

姜淑芬，女，1955年12月生，吉林永吉人，大专文化，吉林省永吉县档案局科长，馆员。
出版了《永吉县档案馆指南》、《永吉县人代会重要文件汇编》、《永吉物产》、《永吉概况及农业
生产数字汇编》、《乡镇文书元卷归档范围及标准》等书，参编了《永吉县经济工作文件选编》一书
，所撰《档案馆应用微机前的准备工作》一文获吉林市档案学会二等奖。
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章节摘录

上篇 文书工作第一章 文书工作概述自从文字产生以后，人们就以文字记录的方式来记述事情和表达
思想，这就产生了“文书”。
任何社会组织和国家管理机构都要利用文书来记录事件、传递信息、下发通知。
第一节 文书纵观中国五千多年的历史，文书的产生与发展可谓源远流长。
一、文书及其发展（一）文书的内涵1.文书的概念“文书”，既可以指记录下来的文字材料，也可以
指从事文字工作的人或职业、职务名称。
“文书”主要有两种含义： 第一，“文书”是指物。
即国家机关、社会团体、企事业单位在公务活动中或个人、家庭、家族在私务活动中所形成的文字、
图表、声像等记录材料。
第二，“文书”是指人。
即在国家机关、社会团体、企事业单位里从事文书起草、处理、保管等相关丁作的专职人员。
本书主要介绍的是第一种含义。
美国历史学家卡尔·贝克说：“历史作为一个实实在在的原事件，它已经消逝了。
因此，我们在处理它时，所能作为观察或试验的唯一客观的真实乃是事件遗留下来的某种物质遗迹—
—通常是一种书写的文件。
”总之，“文书”是人们在社会实践活动中，为了记载、公布、凭证和传递信息的实际需要，以文字
或声像的方式在一定介质上表达思想意图的一种信息材料。
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编辑推荐

《文书工作与档案管理》注重实用，内容新颖，重点突出，通俗易懂，特别适合高职高专秘书专业学
生使用。
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