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内容概要

本书根据高等职业技术教学和高等专科教学要求编写，便于高等职业教育秘书专业学生学习秘书工作
基本原理、掌握实际的秘书工作。
　　为使秘书专业学生全面掌握秘书工作的内容，本书将秘书工作按“办文”、“办事”、“办会”
三大线索排列，分别介绍文字文书工作、会议事务处理工作和会议事物工作的各项秘书工作。
并针对秘书各项目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。
另外，本书还针对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，希望对
即将走向社会岗位的秘书有较大的帮助。
本书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。
　　本书可作为高职高专院校及其他各类大专层次成人教育的秘书实务教材，也可以作为广大秘书专
业自考学生和各行各业秘书工作人员的自学参考书。
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