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前言

　　本书内容依据中等职业教育国家规划教材《秘书基础》（高海生主编，高等教育出版社出版
，2002年12月第一版）编写。
在编写过程中，我们努力贯彻教育部《关于全面推进素质教育，深化职业教育教学改革的意见》精神
，重点贯彻基础性原则、科学性原则、适应性原则、指导性原则，紧扣教学基本要求和对口升学考试
大纲，着重反映学科基础知识和基本技能。
针对中等职业学校的教学特点，增强对学生分析问题、解决问题能力的考查。
在内容选择和例题难易程度上，既突出高考选拔考试的需要，又兼顾教师教学工作的引领作用。
在使用本书时，建议与教材配合使用，以教材为基础，以本书为指导，效果更好。
　　本书在突出重点、难点，准确解答疑点的同时，兼顾学科的系统性，对于学生或考生深入学习教
材的内容，深刻领会考试大纲以及教材的精髓，掌握重点、难点，正确解答各种例题，富有切实的指
导意义。
　　本书由苏明祥主编，赵六生为副主编。
参加编写的有：苏明祥（第三、七、九、十一、十三章）、赵六生（第一、二章）、梁坤乾（第四、
五、六章）、彭艺娟（第八、十、十二章）。
全书由苏明祥统稿。
　　在编写过程中，得到了马永飞、陈向同志的指导和帮助。
马永飞同志审阅了全稿。
在此，表示衷心感谢。
由于作者水平和时间有限，书中难免有不妥之处，恳请广大师生在使用过程中提出批评意见，以便修
改完善。
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内容概要

　　《秘书基础练习册（文秘专业）》是中等职业教育国家规划教材文秘专业《秘书基础》的配套练
习册。
全书共13章，每章内容包括练习内容、练习要求、要点提示、题型示例（包括填空题、判断题、选择
题、名词解释、简答题、论述题、工作实务题）。
同时还收录了河南省、江苏省2003年文秘专业对口升学的试题。
每章后附有参考答案。
　　《秘书基础练习册（文秘专业）》注重“两个衔接”，一是课程质量标准应该与从业资格标准衔
接，二是与继续学习人口标准衔接，为保证学生既能通过对口升学考试，又能为取得初级秘书的国家
职业资格证书提供有力的支持。
　　《秘书基础练习册（文秘专业）》可供中等职业学校学生在学习《秘书基础》时使用，也可供参
加文秘专业对口升学考试的考生使用，亦可作为在职文秘人员参加秘书资格考试的参考读物。
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书籍目录

第一章 秘书工作及其发展趋势要点提示题型示例参考答案第二章 秘书工作的基本原则、特点和作用
要点提示题型示例参考答案第三章 信息与秘书工作要点提示题型示例参考答案第四章 辅佐决策要点
提示题型示例参考答案第五章 检查督办要点提示题型示例参考答案第六章 沟通协调要点提示题型示
例参考答案第七章 公文处理要点提示题型示例参考答案第八章 调查研究要点提示题型示例参考答案
第九章 会议工作要点提示题型示例参考答案第十章 信访和值班要点提示题型示例参考答案第十一章 
日常事务要点提示题型示例参考答案第十二章 保密工作要点提示题型示例参考答案第十三章 秘书的
基本素养、条件和职业道德要点提示题型示例参考答案河南省2003年文秘专业对口升学试题江苏
省2003年普通高校单独招生统一考试试题秘书国家职业标准（摘录）（2003年修订版）秘书国家职业
资格鉴定笔试情景录像样题
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章节摘录

　　3．答：当今，秘书工作无论是工作领域还是工作方式，或是办公手段，都发生了重大变化，呈
现出三大发展趋势。
　　（1）参谋职能强化趋势。
主要原因：一方面是飞速发展的经济建设的客观需要。
在社会主义市场经济快速发展的条件下，要对各种复杂的社会现象及时、准确地作出判断和反馈，从
而准确地指导工作，进行科学决策，仅靠少数领导者是无法完成的，还需要有一大批领导者的助手、
参谋来协助完成。
另一方面是领导决策由经验决策向科学决策转变的需要。
科学决策较之经验决策，工作量大大增加，且更需要经过专门培训的专业秘书人员来充当领导的助手
、参谋。
　　（2）秘书工作管理科学化趋势。
为了实现向科学化管理的转变．使秘书工作内部运转方式和管理办法建立在科学的基础上，近几年来
，许多秘书部门在公文处理、机要保密、信息处理、催办查办等工作方面已建立起一定的工作规范和
制度。
这标志着秘书工作管理科学化已经有了良好的开端。
　　（3）办公手段现代化趋势。
近几年来，复印机、传真机在市以上机关秘书部门已基本普及，在经济发达地区已进入乡镇以上机关
秘书部门。
计算机已陆续走进秘书人员的办公室，激光打印机、激光照排机、缩微设备、现代化通信设备开始在
一些机关秘书部门启用。
秘书人员开始从繁重的事务中解脱出来，工作效率、工作质量成倍提高。
可以预见，我国秘书部门全面实现办公手段现代化已为期不远了。
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