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前言

　　本书是普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专教育），是编者多年从事秘书专业教学
和教学研究成果的总结，是在讲授成熟的秘书实务课程基础上编写而成的。
本书从当前我国高职高专教育的实际出发，确定编写的指导思想和教材特色，以“必需”、“够用”
为量，以“精当”、“扎实”为度，兼顾与秘书专业其他课程教学内容的交叉关系。
　　本书将秘书工作按照“办文”、“办会”、“办事”三大线索排列，分别介绍文字文书、会议事
务和事务处理等各项秘书工作。
在讲述具体工作时，按照“秘书要做什么”、“遵照工作原则应当怎么做”、“为什么要这么做”、
“怎么做会做得更好”的思路来介绍每一件具体的秘书工作，并且通过专门讲述“办文”、“办会”
、“办事”三者的关系，强调秘书各项工作之间的内在联系和工作的系统性特点。
其中，特别提出了做好秘书工作的悟性问题，这是关系到一个称职秘书能否成长为一个优秀秘书的关
键。
另外，本书还针对高等职业技术教育和高等专科教育秘书专业学生的实际，编写了新颖的关于秘书的
可持续发展问题讨论，希望对即将走向社会的秘书有较大的帮助。
　　本书由海淀走读大学王育副教授担任主编，张德实副教授、刘亚芳副教授参编。
张德实副教授主要负责编写第六章的部分内容；刘亚芳副教授主要负责编写第四章的部分内容。
　　秘书作为现代社会中兴旺的职业，迅速发展变化的工作范围、工作内容和工作形式，是编写教材
的一个难点。
本书在编写中意识到这一点，尽量介绍最新知识。
但由于编者是忙碌在高职高专教学一线的教师，时间和精力都受到一定限制，并且水平有限，因此难
免有需要进一步修改完善之处，敬请各位专家和同行及时提出宝贵的意见。
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内容概要

　　《秘书实务（高职高专教育）》是普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专教育）。
《秘书实务（高职高专教育）》按照“办文”、“办会”、“办事”三大线索编排秘书工作内容，分
别围绕文字文书工作、会议事务工作和事务处理工作等介绍各项秘书工作。
在讲述具体工作时，按照“秘书要做什么”、“遵照工作原则应当怎么做”、“为什么要这么做”、
“怎么做会做得更好”的思路来介绍每一件具体的秘书丁作，并且通过专门讲述“办文”、“办会”
、“办事”三者的关系，强调秘书各项工作之间的内在联系和工作的系统性特点，特别提出了做好秘
书工作的悟性问题。
《秘书实务（高职高专教育）》还针对高等职业技术教育和高等专科教育秘书专业学生的实际，编写
了新颖的关于秘书的应试、审查与考核的内容。
《秘书实务（高职高专教育）》各章的复习题，均以便于实际操作训练为原则，突出实务性特点。
　　《秘书实务（高职高专教育）》可作为高等职业院校、高等专科院校、成人高等院校、本科院校
高职教育的相关专业学生学习用书，也町供五年制高职院校、中等职业学校及其他有关人员使用。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<秘书实务>>

书籍目录

第一章 秘书工作概述第一节 秘书第二节 秘书部门第三节 秘书工作思考与练习第二章 秘书的可持续发
展第一节 秘书的应聘与面试第二节 对秘书的审查与考核第三节 秘书的晋升与发展思考与练习第三章 
秘书工作原则与悟性第一节 “办文”、“办会”、“办事”三者的交汇关系第二节 秘书工作的基本
原则第三节 秘书工作的悟性第四节 秘书工作悟性案例思考与练习第四章 秘书“办文”的工作第一节 
起草撰写公务文书第二节 收发传递处理文书第三节 针对来文要办理的事务第四节 秘书“办文”工作
案例思考与练习第五章 秘书“办会”的工作第一节 会议事务工作第二节 会见和会谈中的事务工作第
三节 公务仪典、宴请活动中的事务工作第四节 秘书“办会”工作案例思考与练习第六章 秘书“办事
”的工作第一节 信息工作第二节 秘书办公室的管理工作第三节 办公室日常事务第四节 秘书工作中的
会计报表与银行事务第五节 现代办公设备与现代交通工具第六节 秘书“办事”工作案例思考与练习
附录附录A国家行政机关公文处理办法附录B国家职业标准——秘书参考文献
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章节摘录

　　会见，即与别人会面、相见，多指外交场合，也称会晤。
通常指主人会见客人。
会见是总称，现在民主国家一般都这样笼统地指称。
但在具体报道和表述某一会见时，习惯上尊者、长者和身份、级别、地位高者会见卑者、小者和身份
、级别、地位低者，叫“接见”或“召见”；反之，则称为“晋见”；外交上，会见也称“拜见”或
“拜会”。
君主制国家，拜见君主，又称“谒见”、“觐见”。
凡会见后原主人的回访称回拜，以示礼尚往来。
　　.　　会见就其内容和性质来说，有礼节性的，也有实质性的，与会谈相比，礼仪性更强些。
礼节性的会见时间较短，话题较宽泛，气氛也较轻松活泼；实质性的会见则往往涉及双边的政治、经
济、军事、文化以及其他内容中的一方面或多方面交换意见，因而时间较长，话题较集中，气氛也不
比礼节性会见轻松。
　　在为领导安排会见时，秘书人员必须做的具体工作有以下几方面：　　（一）客人提出会见要求
　　会见如果是由客人提出，秘书人员应将对方要求会见的目的、人数、人员姓名、职务以及会见内
容及时报告给领导，在领导的统一筹划与安排下尽早给对方回复，以便约定会见时间。
如因故不能会见，应向对方婉言解释。
　　（二）主人（我方）提出会见要求　　如果我方作为主人主动提出会见要求，即会见邀请，秘书
人员需要安排好以下事务工作：　　1.确定主方参加人员　　首先确定参加会见的主要领导，然后指
定陪同人员。
参加人不宜过多，只要求有关人员参加即可。
　　2.确定会见时间及地点　　时间的确定应充分考虑双方各自的时间安排以及方便程度，合理定时
，一般可安排在客人抵达的第二天或宴请之前。
地点一般可选在客人所住宾馆的会议室，也可选择主人所在地的会客室。
　　3.准备会见材料，帮助领导拟定会见时谈话的话题及内容。
　　4.安排座次　　会见应选择桌椅、茶几或沙发，摆放在适当的位置，安排宾主对称而坐。
座位的安排视人数多少不同，习惯上按国际上通行的右为上，把主客安排在主人右手一侧。
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编辑推荐

　　《秘书实务（高职高专教育）》是普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专教育），是
编者多年从事秘书专业教学和教学研究成果的总结，是在讲授成熟的秘书实务课程基础上编写而成的
。
《秘书实务（高职高专教育）》从当前我国高职高专教育的实际出发，确定编写的指导思想和教材特
色，以“必需”、“够用”为量，以“精当”、“扎实”为度，兼顾与秘书专业其他课程教学内容的
交叉关系。
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