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前言

　　本书是充分研究当前我国高职高专教育发展趋势下的秘书专业教育现状，认真总结、分析、吸收
高职高专院校秘书学教学改革的经验，在第一版的基础上修订而成的。
此次修订旨在使这本《秘书学》更加适用于高等应用性、技能型秘书人才培养，符合高职高专教育改
革和发展的内在要求。
从高职高专教育人才培养目标出发，在保留本书第一版的特色的前提下，紧密结合新时期秘书职业的
一些新变化和用人单位对秘书岗位素质、知识、技能的新要求，增加或删减部分内容，以更契合实际
；并对教材中的案例进行一些必要的调整，增加“企业秘书工作案例”；修订中考虑到多种教学方法
的使用，因此在教材编写体例上有所创新，增加了“本章框架”、“学习目标”、“导入案例”、“
相关链接”、“拓展提高”、“本章小结”等模块，便于学生自主学习，也便于教师有选择地开展实
训教学及情景教学。
《秘书学》（修订版）较第一版结构上更加简洁，全书分为六章，涵盖秘书学理论的重点内容；第二
版适度降低了难度，理论深度上更加适合高职高专教育，将一些学生觉得难以理解的部分进行了适当
的删减或放在“拓展提高”模块中；体系内容上更加贴近秘书职业的新变化，将新时期赋予的秘书职
能的拓展、秘书工作方式的变化、秘书人员的管理等内容进行了理论总结；编写体例上更加适合教师
教学和学生自学，调整了同步练习的配置，每章增加了“本章框架”、“学习目标”、“本章小结”
三部分内容，便于学生学习了解本章的知识点及其基本要求。
对主教材进行修订的同时，还编写、开发配套的课程大纲、电子教案、网络课程、考试系统、自测系
统等教学资源。
本版教材的教学可在整体把握“本章框架”之后，依据“学习目标”中给出的重点难点，按学校本课
程的学分学时予以安排，对其他知识点则进行有选择的教与学。
　　本书由方国雄撰写绪论及第一、二章，方晓蓉撰写第三、四、五、六章；“本章框架”、“学习
目标”、“本章小结”由方晓蓉撰写，“案例”及“同步练习”由两人共同完成。
　　感谢秘书学界前辈饶士齐教授为本书审稿并撰写书评，也感谢卜学仕老师对部分内容进行的修改
。
在收集修订意见过程中，许多学校秘书专业的师生提出了中肯的建议，在此也表示深深的敬意。
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内容概要

　　《秘书学（修订版）》是普通高等教育“十五”国家级规划教材修订版。
主要内容包括：秘书、秘书机构、秘书工作的基本内涵，秘书职能范畴，秘书职能环境，秘书工作规
律与方法，秘书素质与管理，秘书工作的历史发展。
《秘书学（修订版）》力求体系合理、形式新颖、教学方便，每章前有内容框架、学习目标和导入案
例，后有本章小结和同步练习，在章节中又穿插了丰富的情景案例及相应的讨论题，部分章节还有相
关链接、拓展知识等模块。
　　《秘书学（修订版）》可作为高等职业院校、高等专科院校、成人高等院校、本科二级院校的文
秘、行政管理及其他相关专业的教学用书，也可供五年制高职院校、中等职业学校及其他有关人员使
用。
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书籍目录

第一章 结论本章框架学习目标导入案例：关于秘书角色的社会认知第一节 秘书第二节 秘书机构第三
节 秘书工作第四节 秘书学本章小结同步练习第二章 秘书职能范畴本章框架学习目标导入案例：给领
导“减压”还是“帮倒忙”第一节 办公事务辅助第二节 参谋智能辅助第三节 管理协调辅助本章小结
同步练习第三章 秘书职能环境本章框架学习目标导入案例：文勇主任的秘书人生第一节 秘书职能环
境构成第二节 秘书职能环境资源第三节 领导对秘书的导向第四节 秘书与领导的关系本章小结同步练
习第四章 秘书工作的规律与方法本章框架学习目标导入案例：解放前秘书工作与当今秘书工作的相同
之处第一节 秘书工作规律第二节 秘书工作原则第三节 秘书职业思维第四节 秘书工作方法本章小结同
步练习第五章 秘书的素质与管理本章框架学习目标导入案例：IT行业对秘书的招聘要求第一节 秘书的
任职要求第二节 秘书素质的时代发展第三节 秘书人员的管理第四节 秘书工作的管理本章小结同步练
习第六章 秘书工作的历史发展本章框架学习目标导入案例：我国早期的秘书性人员——史官第一节 
我国秘书性工作的历史第二节 外国秘书工作发展概况第三节 秘书工作的发展本章小结同步练习参考
文献
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章节摘录

版权页：插图：秘书部门负责人不仅要是各项秘书业务工作的行家，而且要具有较高的组织指挥能力
；不仅熟悉本机关、本系统的全面情况，而且要熟悉往来单位和相关社会环境的情况，以便在领导者
身边出谋献策，充当高级助手和综合协调人。
为此，发达国家政府首脑和政界要员，都把挑选忠诚干练的秘书部门负责人，作为推行政务的关键性
组织建设来抓。
秘书部门负责人具有以下特征：（1）具有领导机关高级秘书的全面业务素质和工作技能，在实践中
其参谋助手作用体现得最为充分；（2）有丰富的管理和办理事务的经验和人际交往沟通的能力；（3
）经受过长期实践考验，与主要领导人工作上有良好的配合关系；（4）一般由有卓越工作才干的秘
书或有较高文化素养的基层负责人及职能部门负责人担任；（5）这一职位往往是培养承担全面责任
领导人的重要台阶，职能部门负责人或基层负责人中的优秀者，通过这一工作岗位锻炼熟悉全局后，
再晋升全面领导者岗位，更有利于把握全局；（6）秘书部门负责人的职位、职权、职责具有多样性
，在不同的组织系统中差异较大。
秘书部门负责人与官员秘书都有一定的法定职权，不同的是秘书部门负责人主要组织管理秘书的综合
办公事务，而官员秘书具有一定范围的专项管理权和决策权，职位往往高于秘书部门负责人。
（三）领导人的专职秘书各国政界要员、企事业单位及社会团体领导者，一般都配有专门为自己提供
公务服务的秘书。
这类秘书直接对其特定领导人负责，工作围绕特定领导人展开并直接接受特定领导人指挥。
领导人的专职秘书，其职位在各国有所不同，在同一国家内也随其领导人的地位、组织的性质、管理
体制的不同而有所区别。
有的国家政府首脑的专职秘书在秘书机构或政策研究机构挂副职头衔，如副主任；有的在授权处理特
殊任务时称之为首脑的“个人特使”；企事业单位领导人的专职秘书也有副处级、科级、副科级等级
别，但大多称为某某领导人的秘书。
国家政府要员的专职秘书，一般纳入国家公务员的范围，由国家人事管理部门决定其职级和发放工资
；政党要员的专职秘书，有的由国家配备，有的由各政党自筹资金配备，有的执政党由国家配备而在
野党不列入国家开支范围。
由领导人个人支付工资的为私人秘书，有的国家领导人除配有公职专职秘书外，自己还聘有私人秘书
，世界各国特别是发达国家的企业家、政治家、艺术家、科学家、社会活动家、学者、律师、医师、
教授等，只要需要和具有经济支付能力，都可聘用私人秘书。
领导人的专职秘书具有以下特征：（1）服务对象的特定性，主要为特定领导人服务，围绕特定领导
人的工作展开并直接受其指派；（2）主辅配合的一一对应性，其业务范围一一对应于特定领导人的
职能范围，在知识、技能方面都要与特定领导人的需要相匹配；（3）影响力和工作范围有一定的弹
性，往往因不同的领导人的素质、工作方式和习惯，不同的信任程度，专职秘书的影响力和工作范围
有所不同；（4）与特定领导人的关系更为贴近，除工作上的主辅配合关系外，在近距离思想沟通和
交流中，易产生友谊和师友般的情感，必须在事业公利和组织原则的指导下促进这种亲密的主辅配合
关系，否则就可能蜕变为俱荣俱损的人身依附关系并危害组织公利。
（四）高级秘书高级秘书、中级秘书、初级秘书及见习秘书，是按秘书的业务能力和所承担的工作任
务划分的。
高级秘书往往是较重要的领导人身边的高级参谋和助手。
如秘书部门负责人、助理、首脑的专职秘书往往由高级秘书担任。
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编辑推荐

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<秘书学>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


