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前言

如何培养适应社会需求的具有创新意识和职业能力的现代化高级秘书人才，不仅是历史赋予我们的重
要责任，也是秘书专业教学改革所提出的崭新课题。
高职教育最大的特点就是实践性，在以“学会做事”为目的的技能实践过程中，学生可以通过所学专
业知识的实际运用，养成一定的技能技巧和操作能力；更重要的是，实践的过程也是创新的过程。
《秘书实训》正是为满足高等职业院校秘书专业上述教学改革的需要而编写的。
据我们所知，全国许多高职院校秘书专业愈来愈重视秘书实训教学，但苦于缺乏实训教材。
本教材的编写恰恰起到了填补空白的作用。
希望本书的出版，能在日益受到重视的秘书专业秘书技能实训教学中，起到更好的助教助学作用。
《秘书实训》是普通高等教育“十五”国家级规划教材，为使本教材成为创新的精品教材，成为秘书
专业教学改革的成果体现，我们在教材编写之前，制订了几条编写原则。
经全体编写者的不懈努力，这些原则在编写过程中得以贯彻，故而形成本书的三大特色。
其一，创新性。
本书与一般的秘书专业教材不同，改变了以往实践教学过分依附理论教学的状况，精心设置了相对独
立的实践教学体系。
根据秘书专业的培养目标和秘书职业所覆盖的综合能力，遵循从单项到综合的循序渐进的教学规律，
全书将实训教学内容划分为秘书写作技能、秘书实务技能、秘书礼仪、档案管理实务、企业管理实务
、秘书综合技能六大模块，形成一个目的明确、层次分明且具连续性、阶梯式提高的实践教学体系。
每一模块的实训内容根据培养目标进行挑选和提炼，以精确反映与本教材对应的每门专业课程教学所
要求的知识点与能力点；而且，经过整合优化的实训内容在编排上注意相互衔接，避免了不必要的重
复。
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内容概要

　　《普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专教育）：秘书实训（附光盘1张）》主要内
容包括写作实训，秘书学与沟通技巧综合实训，档案管理实训，秘书礼仪实训，秘书实务综合实训及
具体考核方法等内容。
《普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专教育）：秘书实训（附光盘1张）》内容全面、
系统，吸收了国内外最新研究成果，力求反映最新研究动态，突出案例教学的特点，增强了教材的生
动性，以提高学生的学习兴趣。
《普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专教育）：秘书实训（附光盘1张）》可作为高等
职业院校、高等专科院校、成人高等院校及本科院校高职高专教育文秘专业学生学习用书，也可供五
年制高职学校、中等职业学校学生及其他有关人员使用。
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章节摘录

插图：二是党政领导重视，提案办理质量明显提高。
提高提案办理质量是提案工作的关键。
区委、区政府领导多年来对提案办理工作给予高度重视，每年政协全会一结束，区政府主要领导就带
队参加人大建议、政协提案交办工作会议，对提案办理工作进行动员部署。
同时，区政府还专门召开区长办公会议，对提案办理工作进行专题研究，提出具体明确的办理意见，
确保了提案“件件有落实，事事有回音”。
区委、区政府分管领导加强了对办理工作的具体指导，对分管的提案，认真批阅，逐一把关，特别是
对一些重要提案，还亲自带队深入基层调查研究，现场办公，提出指导性意见，使一些难点问题得到
了较好的解决。
这不仅提高了党和政府的威信，调动了委员参政议政的积极性，而且为各承办单位树立了榜样。
区农业局、财政局、建设局、卫生局、教育文体局等承办单位，本着为民办好事、办实事的宗旨，把
办理工作摆上重要议事日程，制订提案办理方案，明确办理责任人和办理要求，并做到一把手亲自抓
办理工作，从而保证了提案办理质量。
三是加强组织领导，提案服务质量明显提高。
区政协领导高度重视提案工作，加强组织领导，确保了提案工作的有序开展。
政协主席会议、常委会议每年要多次专门听取提案委员会的工作汇报，分析研究提案工作情况，及时
提出指导意见。
此外，区政协还通过视察活动以及举办报告会、座谈会、分析会等形式，为广大委员和党派团体提出
提案创造知情条件。
区政协坚持主席督办重点提案制度，五年来共选择28件提案作为重点提案，由主席们直接督办。
政协领导亲自带队到现场调查了解情况，与承办单位一起磋商，协调解决办理中的难点问题，促进了
提案的办理落实。
如针对我区城乡结合部个体卤菜、豆制品加工生产过程中存在的卫生状况较差的情况，有的委员提出
了《关于加强个体豆制品、卤菜加工场所集中管理的建议》，区政协领导多次与区政府进行磋商，提
出了具体的办理意见。
区政府非常重视，组织工商、卫生、环境等部门对辖区内的卤菜和豆制品加工场进行专项治理，收到
了较好的效果。
提案委员会根据政协常委会议的总体要求，着力在增强服务意识、．提高服务质量上下功夫。
每年全会召开之前，提案委员会都要向全体委员发出征集提案的信函，开宗明义，鼓励撰写提案。
全会结束后，、尽快将所有提案目录编印成册发给委员，让委员们了解本年度提案的整体情况，为明
年写好提案提供借鉴和参考。
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编辑推荐

《秘书实训(高职高专教育)》是普通高等教育（高职高专）“十五”国家级规划教材。
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