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内容概要

　　《文件管理理论与实践》共分为&ldquo;文件工作的产生与发展&rdquo;、&ldquo;文书学的产生与
发展&rdquo;、&ldquo;文件工作的组织与行文制度&rdquo;、&ldquo;文件管理的理论与趋势&rdquo;
、&ldquo;电子文件管理的原则与模式&rdquo;、&ldquo;电子文件的整理与归档&rdquo;。
《文件管理理论与实践》适合从事相关研究工作的人员参考阅读。
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作者简介

　　潘连根，1964年生，浙江上虞人，九三学社社员。
现任绍兴文理学院人文学院副院长，教授，系中国档案学会会员，浙江省档案学会常务理事、档案学
基础理论学术委员会副主任，浙江省秘书学会会员，绍兴市档案学会常务理事，九三学社绍兴文理学
院基层委员会副主委，绍兴市越城区政协委员。
主要从事档案学基础理论研究，主讲文书学、档案管理学等课程，在国家级、省级专业刊物上发表论
文百余篇，其中在人大复印报刊资料《档案学》上全文转载20余篇，有专著《数字档案馆研究》、《
文件与档案研究》等，科研成果曾十余次获省市级奖励。
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书籍目录

第一章　绪论
　第一节　文件的起源与发展
　第二节　文件工作的产生与发展
　第三节　文书学的产生与发展
第二章　文件
　第一节　文件的定义及与相关概念的关系
　第二节　文件的特点与功能
　第三节　文件的种类与稿本
第三章　文件工作
　第一节　文件工作的任务、性质、意义与基本要求
　第二节　文件工作的组织与行文制度
第四章　文件管理
　第一节　文件管理的含义与内容
　第二节　文件管理的原则与制度
　第三节　文件管理的理论与趋势
第五章　文件工作流程管理(一)：文件处理
　第一节　概述
　第二节　收文处理
　第三节　发文处理
　第四节　文件处置
第六章　文件工作流程管理(二)：文件的整理与归档
　第一节　文件整理的原则、要求与组织
　第二节　文件整理的方法
　第三节　文件的归档
第七章　电子文件管理
　第一节　电子文件概述
　第二节　电子文件管理的原则与模式
　第三节　电子文件的收集积累与鉴定
　第四节　电子文件的整理与归档
主要参考文献
附录1　国家行政机关公文处理办法
附录2　机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定
附录3　归档文件整理规则
附录4　电子文件归档与管理规范
附录5　电子公文归档管理暂行办法
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章节摘录

　　三、文书学与相关学科的关系文书学与秘书学、档案学、行政管理学等学科都有密切的关系。
1.文书学与秘书学的关系。
文书学是研究文件和文件工作的，秘书学是研究秘书和秘书工作的。
文件工作是秘书工作的基本内容和重要组成部分。
秘书工作是综合性的工作，内容范围远超过文件工作。
因此，文书学和秘书学研究的内容和对象，有相同的，也有不同的，如它们都要研究机关常用文件的
写作、处理、管理，但各种专门文件则仅由文书学进行研究。
因此，研究秘书学必须研究文件工作，掌握文书学的研究成果。
同样，研究文书学，也必须学习和吸取秘书学研究的内容和成果。
因此，它们是有着密切联系的并列学科。
　　2.文书学与档案学的关系。
　　文书学和档案学是姊妹学科，文书学以文件和文件工作为研究对象，档案学以档案和档案工作为
研究对象，两者有亲缘关系。
一般说，文件是档案的前身，档案是文件的归宿，文件工作是档案工作的基础。
档案的质量保证和档案工作水平的发展，在相当程度上依赖于文件的质量和文件工作制度的健全。
就研究档案学而言，文书学是它必需的专业基础知识，因而过去曾把文书学作为档案学的一个分支科
目，并且都被作为历史科学的辅助科目来研究。
现在随着文件、档案工作的发展，各自研究内容的逐步深化和研究领域的不断拓展，文书学和档案学
都已发展成为社会科学的独立学科，但文书学和档案学的亲缘关系是不可分割的。
　　3.文书学和行政管理学的关系。
　　文书学和行政管理学的关系也十分密切。
行政管理学是研究行政管理现象和规律的一门科学。
行政管理是国家机关职能的一个重要方面，文件则是进行行政管理的一个重要工具。
国家机关要进行有效的行政管理，必须有合理的文件处理和畅通的信息传递网络。
所以，研究行政管理学，也必须研究文件和文件工作。
它们对建立国家机关的正常秩序，克服官僚主义和文牍主义，提高机关工作效率有着极其重要的作用
。
因此，文书学和行政管理学有着密切的联系。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

《文件管理理论与实践》(作者潘连根)共分为“文件工作的产生与发展”、“文书学的产生与发展”
、“文件工作的组织与行文制度”、“文件管理的理论与趋势”、“电子文件管理的原则与模式”、
“电子文件的整理与归档”。
    本书适合从事相关研究工作的人员参考阅读。
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