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书籍目录

第一章　文书概述§1—1　文书的定义及公文种类§1—2　公文的特点与作用§1—3　公文的分类与
公文格式习题第二章　文书处理§2—1　文书处理的含义与特点§2—2　文书处理工作的作用和要求
§2—3　文书的行文制度§2—4　文书处理的程序习题第三章　文书立卷与归档§3—1　文书立卷的
原则、实施和范围§3—2　文书立卷的原则和方法§3—3　案卷的整理与归档习题第四章　档案与档
案工作§4—1　档案的定义和种类§4—2　档案的作用及发挥作用的规律§4—3　档案工作概论习题
第五章　档案的收集§5—1　档案收集工作的内容、意义和要求§5—2　机关档案室的档案收集工作
§5—3　档案馆对档案的接收和征集习题第六章　档案的整理§6—1　档案整理工作的内容与原则§6
—2　全宗的区分和排列§6—3　全宗内档案的分类§6—4　档案整理工作的组织习题第七章　档案的
鉴定工作§7—1　档案鉴定工作的内容和意义§7—2　档案鉴定工作的基本原则和一般方法§7—3　
档案保管期限表§7—4　档案鉴定工作的制度和组织程序习题第八章　档案的保管§8—1　档案保管
工作概述§8—2　档案保管的物质条件§8—3　档案库房管理§8—4　档案使用过程中的维护和保护
制度习题第九章　档案利用服务工作§9—1　档案利用服务工作概述§9—2　档案提供利用服务的方
式§9—3　开放档案工作§9—4　档案的编研§9—5　档案的检索习题第十章　档案的登记与统计
§10—1　档案登记与统计概述§10—2　档案登记工作§10—3　档案统计工作习题第十一章　档案的
现代化管理§11—1　计算机技术在档案工作中的应用§11—2　文档一体化系统§11—3　电子文件
§11—4　多媒体技术在档案工作中的应用习题附录国家行政机关公文处理办法中华人民共和国档案法
中华人民共和国档案法实施办法档案工作业务建设规范机关文件材料归档和不归档的范围档案库房技
术管理暂行规定各级国家档案馆开放档案办法参考书目
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