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《文书与档案管理》立足于高等职业教育，以培养高素质的应用型文秘人才为宗旨，遵
循高职高专教育的特点与规律进行编写。主要内容包括：文书概述、文书处理、文书整
理归档、档案与档案工作、档案收集与整理、档案鉴定、档案保管与统计、档案利用服
务、现代载体档案管理。各部分内容又由学习目标、模拟情景、任务驱动、任务分解、
任务解析、任务实训、知识梳理、分析思考、目标检测和阅读材料构成，穿插相关链接
，充分体现“任务驱动、项目导向”的教学新理念，突出文书与档案管理的专业应用能
力训练。

《文书与档案管理》可作为高职高专、成人学校、本科院校二级职业技术学院文秘专业
及相关管理专业的教材，也可作为相关专业人员的参考用书。

作者介绍: 

刘萌：女，1963年生，教授，学校学术带头人。劳动部秘书职业技能鉴定委员会专家
，中华女子学院女性人力资源开发与创业研究中心副主任。长期从事文书与档案管理，
信息管理、社会调查，市营销销方面的教学与研究。参与国家及省部级课题研究，参加
国家及北京市高等教育多项精品教材的编研，出色完成国家哲学社会科学规划领导小组
审批的“档案事业建设与社会发展”规划重点项目。公开出版论著30余部，在全国一级
刊物和核心期刊发表学术论文40余篇，学术成果丰硕。
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