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究的前沿。本书力求全面吸取和继承该学院关于文书学、档案学研究的理论成果，并在
此基础上对文件管理的许多理论问题的研究能有突破性的发展与创新。本书根据现代社
会对文件使用更为广泛，更为普及的实际需要而着眼于“大文件学”的建设，扩展了研
究的领域，调整了原文书学的架构，广泛论述了公、私文件以及各种门类、各种记录方
式以及各种载体的文件，如会议文件、信访文件、电子文件、电讯传递文件、声像文件
等，迈出了从公文学向文书学进而向大文件学发展的可喜一步。全书吸取国内外研究的
成果，依据文件生命周期理论、信息论、系统论、控制论的原理，结合中国实际，对文
件与文件工作管理的内涵以及技术方法做出新的诠释，使之更加切合文件管理规范化、
现代化的新形势与客观需求，突出全书的理论性。

本书适合作为高等院校行政学、文件学与档案学课程教材，也可作为国家公务员及办公
室文秘档案人员培训参考书。
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