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第一章 绪论
第一节 文书学研究的对象、目的和方法
一、文书学研究的对象
二、文书学研究的目的
三、文书学研究的方法
第二节 文书学与相关学科的关系
一、文书学与档案学的关系
二、文书学与行政管理学的关系
三、文书学与秘书学的关系
第三节 文书工作人员的素养
一、要有较高的政治素质
二、要有良好的工作作风
三、要有较强的业务水平
第二章 文书与文书工作
第一节 文书的涵义、特点和作用
一、文书的涵义
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二、文书、公文、文件
三、公务文书的特点
四、公务文书的作用
第二节 文书工作的涵义、特点和作用
一、文书工作的涵义
二、文书工作的基本任务
三 文书工作的特点
四、文书工作的作用
第三节 文书工作的原则和组织形式
一、文书工作的原则
二、文书工作的组织形式
第三章 文书与文书工作的历史沿革
第一节 文书和文书工作的起源
第二节 西周、春秋战国时期的文书和文书工作
一、西周时期的文书和文书工作
二、春秋战国时期的文书和文书工作
第三节 秦汉时期的文书和文书工作
一、秦时期的文书和文书工作
二、汉时期的文书和文书工作
三、秦汉时期的文书制度
第四节 魏晋南北朝时期的文书和文书工作
一、“公文”一词开始普遍运用
二、中央机构逐渐演化
三、公文开始按隶属关系分类
四、公文的书写材料逐渐进步
第五节 唐宋时期的文书和文书工作
一、文书工作系统更为健全
二、文书的分类更加细致
三、文书工作与档案工作明确分工
四、文书制度更加系统
第六节 明清时期的文书和文书工作
一、文书工作机构不断变革
二、文书种类名目繁多
三、文书制度极其严格
第七节 太平天国的文书和文书工作
一 文书内容积极进步
二、文书工作机构完善健全
三、文书的种类和书写材料更为讲究
四、文书汇编成就突出
第八节 民国时期的文书和文书工作
一、南京临时政府的文书和文书工作
二、北洋军阀政府的文书和文书工作
三、国民党政府的文书和文书工作
第九节 我党创立的新文书和文书工作
一、新文书和文书工作的发展概况
二、新文书和文书工作的彻底改革
第四章 公文的分类、稿本与格式
第一节 公文的分类
一、公文分类的意义
二、公文的分类
第二节 公文的稿本
一、公文的名称
二、公文的稿本
第三节 公文的格式



第五章 公文撰拟的必备要素
第一节 公文主旨的确立
一、主旨的含义和作用
二、怎样确立公文的主旨
三、确立公文主旨的特殊性
四、公文主旨的要求
五、怎样表现主旨
第二节 公文材料的选取
一、材料的含义和作用
二、材料的占有
三 选材的要求
四、公文材料的安排
第三节 公文结构的安排
一、结构的含义和作用
二、公文结构的组成部分
三、怎样安排公文的结构
四、公文结构安排的要求
第四节 公文的表达方式
一、叙述
二、议论
三、说明
第五节 公文的语言运用
一、规范性词语的运用
二、大量使用介宾结构
三、无主句运用繁多
四、简缩和模糊语言
第六节 公文的修改
一、修改的意义
二、修改的范围
三、修改的方法
第六章 行政公文的撰拟
第一节 命令（令）的撰拟
一、命令（令）的适用范围
二、命令（令）的特点
三、命令（令）的种类
四、命令（令）的写作
第二节 议案的撰拟
一、议案的适用范围
二、议案的特点
三、议案的种类
四、议案的写作
五、议案的写作要求
第三节 决定的撰拟
一、决定的适用范围
二、决定的种类
三、决定的写作
第四节 指示的撰拟
一、指示的适用范围
二、指示的特点
三、指示与有关文种的区别
四、指示的写作
五、指示撰拟的注意事项
第五节 公告、通告的撰拟
一、公告、通告的适用范围



二、公告、通告的特点
三、公告、通告的种类
四、公告、通告的写作
五、公告和通告的区别
第六节 通知的撰拟
一、通知的适用范围
二、通知的特点
三、通知的种类
四、通知的写作
五、通知写作的要求
第七节 通报的撰拟
一、通报的适用范围
二、通报的种类
三、通报的写作
四、通报写作的要求
五、通报与通知的区别
第八节 报告的撰拟
一、报告的适用范围
二、报告的种类
三、报告的写作
四、报告写作的要求
第九节 请示的撰拟
一、请示的适用范围
二、请示的内容
三、请示的种类
四、请示的写作
五、请示写作的要求
六、请示和报告的区别
第十节 批复的撰拟
一、批复的适用范围
二、批复的特点
三、批复的种类
四、批复的写作
五、批复撰拟的要求
第十一节 函的撰拟
一、函的适用范围
二、函的特点
三、函的种类
四、函的写作
五、函的写作要求
第十二节 会议纪要的撰拟
一、会议纪要的适用范围
二、会议纪要的作用
三 会议纪要的种类
四、会议纪要的写作
五、会议纪要的写作要求
第七章 机关常用文书的撰拟
第一节 计划的撰拟
一、计划的概念和作用
二、计划的特点和种类
三、计划的格式和写作要求
第二节 总结的撰拟
一、总结的概念和作用
二、总结的特点和种类



三、总结的格式和撰写要求
第三节 调查报告的撰拟
一、调查报告的概念和作用
二、调查报告的特点和种类
三、调查研究的方法
四、调查报告的格式和写作要求
第四节 简报的撰拟
一、简报的概念和作用
二、简报的特点和种类
三、简报的格式和编写要求
第八章 文书的处理程序
第一节 收文处理程序
第二节 发文处理程序
第九章 文书立卷工作
第一节 文书立卷的意义和制度
一、文书立卷的意义
二、文书部门立卷制度的确立
三、实行文书处理部门立卷的优越性
第二节 文书立卷的基本原则 范围和组织
一、文书立卷的基本原则
二、文书立卷的范围
三、文书立卷工作的组织
第三节 文书立卷的方法和步骤
一、文书立卷的方法
二、文书立卷的步骤
第十章 案卷的整理与归档
第一节 卷内文件的系统化排列和编号
一、对卷内文件的排列和编号
二、填写“卷内文件目录”和卷末“备考表”
第二节 拟写案卷题名的方法与要求
一、案卷封皮的样式
二、拟写案卷标题的基本要求
三、拟写案卷标题的方法与要求
四、案卷的装订
第三节 案卷的排列、编目与归档
一、案卷排列的方法
二、编制案卷目录
三 向档案部门移交
附录
一、国家行政机关公文处理办法
二、国务院公文主题词表
三、应用文常用词汇和句式
四 校对符号及其用法
主要参考书目
· · · · · · (收起) 
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