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前言

20世纪80年代，秘书作为一种职业在我国迅速兴起，秘书工作受到人们越来越多的关注，秘书专业教
育也随着教育事业的发展而发展起来。
面对秘书职业的兴起和秘书职业化的发展，特别是在跨入21世纪的时候，如何培养现代化的秘书职业
人才，是一个值得研究和重视的课题。
1999年6月，国务院组织召开了全国教育工作会议，提出要大力发展高等职业教育。
为了更好地贯彻全国教育工作会议精神，促进秘书专业教育的发展，高等教育出版社和中国高教秘书
学会决定共同组织编写高职高专秘书专业系列教材，并于1999年7月在北京召开了教材编写筹备会议。
会议委托江汉大学、北京联合大学、北京机械工业学院牵头征集了十余所高等院校秘书专业的教学计
划，在对各教学计划进行分析比较后，由三校草拟了为编写教材所用的高职高专秘书专业教学计划。
1999年8月，在北京召开了高职高专秘书专业教学计划研讨会。
这次会议充分讨论了教学计划，同时成立了“高职高专教材编委会”，并确定了主编校：江汉大学、
北京联合大学、北京机械工业学院、广州大学、湖北大学（政治与行政学院）、浙江经济高等专科学
校（浙江工业大学）、北京海淀走读大学、唐山大学、北京联合大学职业技术学院、辽宁省行政学院
、西安政治学院、乌鲁木齐职业大学、中华女子学院。
会后，根据教学计划和“高职高专秘书专业教材编写工作意见”，各门课程教材的主编分别拟写了教
材的编写提纲。
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内容概要

　　《秘书实务》内容注重秘书工作的具体业务处理，具有较强的实用性和可操作性。
内容主要包括文书工作，会务工作，信访与接待工作，事务管理工作，社会交往工作，信息与调研工
作，领会领导意图与督促检查工作，公务沟通与机关协调工作以及秘书人员的应聘与考核等内容。
《秘书实务》可作为高等院校秘书专业的教材以及五年制高职文秘专业的学生使用，同时也可作为其
他在职秘书工作者的参考用书。
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书籍目录

绪论第一章 文书工作第一节 概述第二节 文书撰拟第三节 文书处理第二章 会务工作第一节 会议概述第
二节 会务工作第三节 会议文书工作第四节 几种常见会议的组织程序第三章 信访与接待工作第一节 信
访工作第二节 接待工作第三节 会见与会谈第四节 挡驾工作第四章 事务管理工作第一节 办公室事务管
理第二节 机关日常事务管理第五章 社会交往工作第一节 秘书对外交往第二节 领导公务出差安排第三
节 秘书随从与保安第六章 信息与调研工作第一节 信息工作综述第二节 调查研究工作第三节 秘书的简
报工作第四节 秘书的资料信息工作第七章 领会领导意图与督促检查工作第一节 领会领导意图第二节 
秘书对领导指示、决定的传达第三节 秘书的督促检查工作第八章 公务沟通与机关协调工作第一节 公
务沟通第二节 机关协调第九章 秘书的聘用与考核第一节 秘书的应聘与面试第二节 秘书的审查与考核
附：秘书国家职业标准（初级秘书鉴定比重表）（中级秘书鉴定比重表）（高级秘书鉴定比重表）参
考书目
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章节摘录

插图：3.律师秘书律师秘书主要是协助律师处理有关法律事务。
律师秘书必须具有准确性和高速度两项基本素质。
接电话、回答问题、接待当事人，都是律师秘书的职责。
有时，还要与记者、法官、检察官接触，对法律条文的理解是他们最重要的能力之一。
文字上的微小纰漏都可能造成整个诉讼的失败，使当事人、律师蒙受不必要的损失。
因此，审慎的态度，严谨的表达，机警的处事，都是法律秘书应有的品质。
4.医学秘书在医学界工作的秘书不一定要与病人接触，某些秘书是在研究单位、医院管理机构、公共
卫生机关或医药公司工作。
不管怎样，在医学界工作的秘书都需要懂得大量的医学术语与词汇。
在办公室里，秘书需要填写各种各样的表格；在大医院里，秘书要懂得怎样填写病人的病历；在个人
开业的医生那里，秘书要帮助管理医生的账单，整理医生的医疗用具等等。
在某些场合，秘书还履行医生、护士的职责，完成某些诊断，给病人量体温、护理以及与患者预约等
工作。
医学秘书应有一种救死扶伤的医学道德，要有献身精神和为千百万人的健康与生命服务的使命感和高
度的责任感。
5.科技秘书当代世界是“信息爆炸”的世界，纷拥而来的大量信息使人们应接不暇。
在科学技术领域工作的专家们必须要有秘书的帮助，才能专注于创造性的工作。
科技秘书可以说是科学技术飞速发展的产物。
在美国，一般教授或高级研究人员都有专职秘书做一些辅助性的工作。
在我国，科技秘书主要还限于科研部门，专门的科技秘书目前还不多，然而其潜在的需求则是很大的
。
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编辑推荐

《秘书实务》：高职高专教材。
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