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内容概要

本书是中等职业教育精品实用教材之一，注重培养学生良好的职业道德、业务素养和礼仪风范，注重
培养学生的综合职业能力。
 全书共分六章。
第一章主要介绍文书与档案工作的基本知识以及文书与档案工作者的职业素养；第二章详细讲解了文
书处理的具体方法；第三、四章分别阐述了公文的制发与办理程序、文书立卷与归档；第五章着重讲
解了档案的业务工作，如档案的收集、整理、保管和利用等的具体方法；第六章则分别对各类型的档
案工作做了详细介绍。
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章节摘录

第一章 概述【学习目标】1.了解文书和档案的由来以及其发展历程，明确文书工作和档案管理工作的
性质和作用。
2.理解文书工作与档案管理工作的关系。
3.明确文书与档案工作所必须具备的职业道德及业务素质。
【关键词】文书 档案 文书工作 档案工作【背景案例】老子和档案工作我国的档案工作有着悠久的历
史。
历史上，曾经有过不少博学的人从事过档案工作。
春秋时代的伟大哲学家老子，就是其中一个。
他做过周守藏室的史官。
守藏室即保管国家典章制度的机构，像今天的档案馆和图书馆；守藏史是这个机构的负责官员，相当
于今天的档案馆馆长和图书馆馆长。
守藏室里保存着大量的典章制度，老子有条件进行研究，因而他非常熟悉那些典章制度，学问很渊博
。
相传孔子曾经适周问礼于老子，一方面是去查阅周的典籍和文物制度；另一方面是向老子请教。
老子给他指出了一些做人、做事和做学问的道理，使孔子受到很大的教育和影响。
孔子后来对他的弟子说：“老子的学问渊博得令人不可捉摸。
”老子以他渊博的学问，著成了《道德经》一书，成为一位伟大的哲学家。
在老子的这本书中，大胆地否定了天帝的权威性，包含了朴素的辩证法思想。
可以说老子《道德经》一书的思想的产生，是与他守藏和研究国家典章制度而积累了丰富的知识分不
开的。
老子守藏档案、研究学问、著书立说的活动，对我们当今的档案工作是很有启发的。
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编辑推荐

《文书与档案管理》根据教育部中等职业学校新教学大纲要求编写。
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