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内容概要

　　《中等职业学校系列规划教材：文书与档案管理基础》是中等职业学校的文书与档案管理基础课
教材。
为了提高学生办公室文档管理程序化工作的能力与水平，《中等职业学校系列规划教材：文书与档案
管理基础》着重介绍了文书与档案管理的基本常识，重点介绍了公文办理程序及文书立卷、案卷管理
和归档等方法；同时，也介绍了非纸质公务文书的处理办法和档案工作的现代化技术。
通过学习《中等职业学校系列规划教材：文书与档案管理基础》使学生具备档案收集、整理、鉴定、
保管、统计的基本操作能力。
　　《中等职业学校系列规划教材：文书与档案管理基础》是一本实用性比较强的教材，可作为中等
职业学校和成人高校以及民办高校的教材，也可供国家、地方各级档案馆及院校、机关、企事业单位
的图书馆、档案室的工作人员作为培训、自学的辅助读物。
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书籍目录

第一章　文书与档案基础第一节　文书工作概述一、文书及其发展二、文书工作的性质和作用三、文
书工作的基本原则第二节　档案工作概述一、档案及其发展二、档案工作的性质三、档案工作的基本
原则第三节　文书、档案、公文一、文书与档案二、公文概述三、公文的书写格式本章小结习题第二
章　文书处理第一节　文书处理概述一、文书处理的涵义二、文书处理的管理机构第二节　文书行文
制度一、文书的行文关系二、公文的行文方式三、公文的行文规则第三节　文书处理程序一、收文处
理程序二、发文处理程序三、辅助程序本章小结习题第三章　文书立卷与归档第一节　立卷的原则和
范围一、文书立卷的原则二、文书立卷的制度三、文书立卷的范围第二节　立卷的要求和方法一、文
书立卷的要求二、文书立卷的方法三、立卷类目的编制四、平时的立卷工作第三节　案卷的整理与归
档一、案卷的组合与调整二、编目成卷工作三、案卷或案盒的归档本章小结习题第四章　档案与档案
工作第一节　档案概述一、档案的分类二、国家档案全宗三、档案的作用第二节　档案工作一、档案
工作的内容二、档案工作管理机构三、档案行政机构本章小结习题第五章　档案的收集与整理第一节
　档案的收集一、档案收集工作的意义二、档案收集工作的要求三、档案收集工作的内容四、档案室
的档案收集工作五、档案馆的档案接收和征集第二节　档案整理须知一、档案整理工作的内容二、档
案整理工作的原则三、档案整理工作的组织四、整理中档号的编制第三节　全宗档案的整理一、确认
与区分全宗二、组建全宗补充形式三、划分全宗群四、全宗编号与排列五、全宗内档案的分类六、全
宗内档案的常用分类方法七、复式分类方法和方案的编制八、立档单位与全宗历史考证本章小结习题
第六章　档案的鉴定与保管叫第一节　档案鉴定的原则和方法一、档案鉴定工作的意义二、档案鉴定
工作的基本原则三、鉴定档案价值的一般方法四、鉴定档案价值应注意的问题第二节　档案鉴定的制
度和程序一、档案鉴定工作的制度二、档案鉴定工作的组织程序三、档案保管期限表第三节　档案的
保管一、档案实体的保管二、档案库房的管理三、档案使用中的保管本章小结习题第七章　档案的利
用和统计第一节　档案的利用一、档案的利用服务二、档案的开放三、档案的编研第二节　档案的检
索一、档案检索二、档案检索工具三、卡片式检索工具四、书本式检索工具第三节　档案的登记与统
计一、档案登记与统计概述二、档案状况登记三、档案工作登记四、档案统计工作本章小结习题第八
章　计算机文档管理第一节　电子文档和计算机管理一、电子文件二、多媒体档案三、计算机档案管
理第二节　文档管理专家一、文档管理专家的功能简介二、文档管理专家的主界面三、软件的安装、
卸载、运行四、文档管理专家的一般操作本章小结习题附录参考文献
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编辑推荐

　　《中等职业学校系列规划教材：文书与档案管理基础》的目的是使学生了解文书与档案的基本知
识，明确文书的处理程序、立卷与归档以及档案的收集与整理、鉴定与保管、利用和统计；了解档案
工作的现代化技术，掌握电子文档的管理方法，初步具备从事办公室程序性工作的综合职业能力。
《中等职业学校系列规划教材：文书与档案管理基础》是一本实用性比较强的教材，可作为中等职业
学校和成人高校以及民办高校的教材。
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