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前言

秘书工作是一门综合性学问，它的内涵很宽，包括了多项内容，需要总结和开拓。
李欣同志在中央办公厅有关领导同志的支持下，经过充分的准备和长时间的努力，在总结经验的基础
上写出了《秘书工作》一书，做了一件有益的事。
此书有理论性概述，有历史回顾，也用较大篇幅介绍了秘书领域各项工作的基本做法，因而可供实际
应用参考，亦可作教学研究参考。
从我党我军诞生的那天起，就有了我党我军自己的秘书工作。
随着苏区和抗日根据地政府的成立，也有了我们政府的秘书工作。
那个时候的秘书工作，一部分是办理文件，一部分是翻译和处理电报，此外还有密写、打印和交通等
。
做这些工作的同志，包括各级秘书工作者和机要译电、报务人员，在战争年代为领导服务，为指挥战
争服务，历经艰难险阻、流血牺牲，完成了任务，创造了业绩，立下了功劳。
党、国家和人民是永远不会忘记他们的，是永远感谢他们的。
我国秘书工作有自己的特点和传统。
其中最突出的，如：为中央、为党政军和各行各业领导机关服务的指导思想；准确、迅速、保密的工
作原则；严格而自觉的组织纪律；勤勤恳恳，埋头苦干，甘做无名英雄的职业素养。
这些好的传统应当继续发扬。
我们是靠了这些宝贵财富取得工作胜利的。
但是，一切事物都是在进步、在发展的，我国目前正在社会主义四化建设道路上腾飞，秘书工作也应
当适应这种新形势，有新的进步和发展。
比如，在抓紧日常工作运转的基础上要更多地强调当好领导同志、领导机关的参谋和助手，逐步加强
智囊作用；要搞好信息处理；要在使用电脑技术实现办公手段自动化上做出成绩；还应当下决心使秘
书干部队伍的政治素养和文化水平有个较大的提高，改变队伍文化偏低、年龄偏高的结构。
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内容概要

　　李欣是中国秘书学研究领域的开拓者和领军人物。
本套文集收录了李欣对秘书学研究的成果。
全书共分六卷。
第一、二、三卷为灵境集文；第四卷为秘书工作；第五卷为中现代秘书工作基础；第六卷为秘书学导
论。
本书的出版，既给20世纪的中国秘书学立了碑，也为21世纪的秘书学奠了基。
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章节摘录

1945年中共“七大”之后，杨尚昆暂无职务，闲住在延安这块革命圣地的杨家岭。
叶剑英看到这个情况，没向杨打招呼，就到毛泽东主席那里请命。
毛主席决定杨到中央军委去当秘书长。
叶向杨传达这一任命后，杨一时没有动身上任。
杨为什么没有很快去赴任，他自己没有说，别人也不好乱猜度。
有一点倒是可以想到的，这么重要的任命，自己去说总是空了一点，有点唐突。
也许因为这样的原因叶剑英到毛主席那里讨了一张委任状。
叶是怎样向毛泽东同志说的，怎样讨的这张分量不轻的委任状，现在已无从查考。
但那委任状倒是相当别致，是用八开那样大的白纸手工做成的，有毛泽东的亲笔签名，可说是自从中
国共产党诞生以来绝无仅有了。
杨说，要是这张委任状保存到现在，也算是一件革命文物，可惜寻不见了。
当时，叶剑英到杨尚昆住处对杨说：“你看，毛主席都委任了，你赶快去上任吧！
”说起来，中央军委当然是很重要的部门，秘书长这个职务也非同小可。
1925年中共中央始设中共中央军委，1927年5月，中共在武汉召开的“五大”决定在中央军委设立秘书
长。
第一任秘书长是王一飞，以后先后换了多任秘书长，聂荣臻也在不同时期当过中央军委秘书长。
这是1945年党的“七大”后中央给杨的第一项任命。
此后，也是在1945年，日本投降后的9月，李富春同志奉派到东北去工作。
那时东北地区刚刚被苏联红军解放，我党中央决定调大批部队和高级领导人到那里开辟工作。
但富春同志此时担任着中央副秘书长兼中央书记处办公厅主任。
那时的中央书记处就类似现在的中央常委，是由党中央的几位书记，即毛泽东、周恩来、朱德、刘少
奇、任弼时组成的，不是“八大”后的那种书记处。
书记处办公厅下边有办公处、秘书处、机要处、总务处等等。
因此中央书记处办公厅执行的是中央办公厅的职能。
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后记

20世纪80年代后半叶，我在中央办公厅和中央党校合办的几期进修班上进行了业务课讲授并且形成了
一套讲义，本书是在此基础上写成的。
当时，进行业务授课的还有中央办公厅副主任徐瑞新同志和后来担任中直工委副书记的李登柱同志，
他们分别讲授了秘书工作协调问题和党政工作的信息问题。
他们的讲稿经稍加整理后分别放在了本书的第八章和第十章。
第十二章的办公自动化问题是中国科学院计算技术研究所首席科学家王行刚同志和袁振华副教授撰写
的。
徐瑞新、李登柱、王行刚和袁振华同志的文章丰富了本书的内容，为本书增添了光彩。
为此，我由衷地、诚挚地向他们致以深深的谢意！
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编辑推荐

《李欣文集(共6册)》是由高等教育出版社出版的。
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