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前言

秘书专业是一个具有鲜明职业性和应用性的专业，高职层次的教育目标应定位于主要为企业培养高技
能应用型人才。
为此，我们首先走访了相关企业，和企业秘书人员一起探讨秘书的岗位工作，其次吸纳企业人员参与
到教材编写中。
针对企业对秘书工作要求越来越高，工作内容不断拓展的现状，为适应秘书岗位所需，我们编写了该
本教材。
本教材主要有以下特点：1．标准性和实用性并重教材注重秘书职业岗位能力培养，同时以秘书国家
职业培训教程为蓝本进行编写，不仅有助于做好秘书工作，也有助于考取秘书职业资格证书。
2．编写结构新颖本教材在结构上体现为“学习目标一任务描述一任务分析一基础知识一任务实施一
技能训练”的步骤，通过任务来引领教学内容，将秘书应掌握的知识和技能贯穿于每一个任务中，重
点突出，简洁实用。
特别是在基础知识中还配有案例及点评，便于对知识的理解和掌握。
3．强技能、轻理论，体现高职特色本书本着理论够用、注重实践技能的原则进行编写，强调“教、
学、做”的统一，很好地体现了高职的特色，给教师以很大的教学空间，能机动灵活地展开教学，比
较适用于采用项目教学法、角色扮演法等能充分调动学生积极性的教学方法来更好地完成教学目标。
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内容概要

本书以理论够用为度，突出实用与技能培养；根据秘书职业岗位和秘书工作技能的要求，参照秘书职
业资格标准确定教学内容，以服务为载体，设计了9个学习项目，各项目间按照由简单到复杂的顺序
安排教学内容。
通过9个项目的学习，学生适应社会能力将得以增强，且具有秘书人员在企业工作需要的知识、能力
、素质，并能为其自身的可持续发展奠定良好的基础。

本教材可作为高职文秘及管理专业的教材，也可作为参加秘书国家职业资格技能鉴定的考试教材，还
可作为在职秘书人员的参考书。
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章节摘录

插图：5．事务性处理大量繁杂、具体的日常事务，是秘书工作的重要内容，诸如接待、随从、电话
、印信、值班等，不仅范围广、头绪多，而且难度大，它涉及到机关和企事业单位的各个方面，既是
磨练秘书能力的重要途径，也是秘书人员有效辅助领导工作的基础。
秘书工作的事务性，要求秘书人员充分认识事务性工作的重要意义，积极主动去承担繁重而琐碎的事
务，努力为领导的决策和管理提供良好的条件。
二、秘书工作的内容和作用1．秘书工作的内容就秘书工作的总体而言，我国现代秘书工作的内容可
大体归纳为以下方面：（1）日常事务工作作为综合性的办事机构，秘书部门承担了机关、单位的日
常事务处理。
主要包括领导交办的事项、单位印章和介绍信的管理、办公电话的接转、公务用车的管理以及后勤管
理等工作。
处理好事务性工作，是保证机关、单位工作顺利进行的重要环节。
（2）接待工作接待工作是对公务活动中的各类客人和来访者的迎送、接洽和招待活动。
作为秘书工作的一项重要内容，接待工作要遵循热情周到、平等尊重、适度节俭和安全保密的原则。
（3）协调工作处于枢纽地位的秘书部门，是机关、单位上下左右联系的中心环节，实际上也是一个
协调部门。
其协调工作主要是对各部门之间、工作之间和人际间的关系进行调整与改善，以消除矛盾、减少摩擦
、提高工作效率。
（4）督查工作督查工作就是对领导已经决策的事项的贯彻落实情况进行督促检查的工作。
其重点是督促检查方针政策、重大决策、重要工作的部署及领导批示交办事项的贯彻落实情况。
有效的督查工作，有利于推动机关、单位决策部署的贯彻落实。
（5）文书及档案管理工作它包括文稿撰拟工作、文书处理工作、档案管理工作三部分。
文稿撰拟工作主要指各类文稿的起草、修改、审核和校对工作。
在企事业单位中，起草各种文稿已经成为秘书一项责无旁贷的任务。
文书处理工作主要指公文（含非公文的其他公务文书）从收发到归档或销毁全过程的处理工作，包括
各类文件、电报、信函等的收发、打印、传递、登记、办理、立卷、归档或销毁等工作。
秘书部门是机关、单位文书处理工作的主管部门，掌管文书历来是秘书工作的基本内容。
及时、准确、安全的公文处理，是促进公文处理工作规范化、制度化和科学化的保证。
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编辑推荐
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