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内容概要

管理文秘作为一门新的秘书科学，正日益受到管理者、秘书从业人员以及管理学和秘书学研宄者的关
注，《管理文秘》在介绍管理文秘学科规定性和秘书学科一般常识的基础上，对管理文秘的具体问题
及管理秘书的从业技能等进行了详尽的探讨，并结合案例对问题进行了实务领域的补充。
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书籍目录

第一章　管理文秘概述
　第一节　管理文秘的定义与内涵。
    　第二节　管理文秘的历史和发展
　第三节　管理文秘的角色定位和工作实务
　第四节　管理文秘的研究对象、内容及学习方法
第二章　管理文秘机构
　第一节　管理文秘机构的设置及分类
　第二节　管理文秘机构的性质和职能
　第三节　管理文秘机构之间的关系
第三章　管理文秘的素质和能力
　第一节　管理文秘的素质
　第二节　管理文秘的能力
第四章　办公礼仪
　第一节　个人形象
　第二节　社交礼仪
第五章　沟通与协调
　第一节　沟通
　第二节　协调
第六章　办公室事务管理
　第一节　日常办公事务管理
　第二节　通讯工作
　第三节　接待工作
　第四节　值班管理
　第五节　印信管理
　第六节　办公资产管理
第七章　调研工作
　第一节　调研的重要性
　第二节　调研的类型与内容
　第三节　调研的原则与方法
　第四节　调研的程序
第八章　信息管理
　第一节　信息概述
　第二节　信息管理工作的程序与方法
第九章　督查工作
　第一节　督查工作的重要性
　第二节　督查工作的含义与类型
　第三节　督查工作的程序与基本要求
第十章　会议管理
　第一节　会议概述
　第二节　会议工作的具体内容
　第三节　会议的管理与控制
第十一章　档案管理
　第一节　档案概述
　第二节　档案管理的内容与原则
　第三节　档案管理的程序
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第十二章　信访工作
　第一节　信访工作的重要性
　第二节　信访工作的含义与类型
　第三节　信访工作管理的原则与方法
　第四节　信访工作程序
第十三章　公文管理
　第一节　公文的处理
　第二节　常见公文的撰写
参考文献
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章节摘录

版权页：插图：2.公共关系学知识。
文秘工作在许多方面带有公共关系的性质，比如代表领导接待客人、参与谈判、对外发布消息等等都
涉及公共关系。
掌握公共关系学知识有助于文秘人员运用公共关系这一手段为塑造组织的社会形象增光添彩。
3.心理学知识。
文秘的辅助管理活动总是通过文秘与领导者、文秘与公众之间的交往实现的。
在交往过程中，文秘、领导、公众都会表现出一定的心理现象和心理特征。
学习和掌握心理学知识，不仅有助于文秘人员科学地分析自己的心理过程及其特征，克服自己的心理
障碍、提高自己的心理素质，同时也有助于观察和了解领导者以及公众的心理过程和特征，掌握他们
的心理活动规律，并用这些规律来指导文秘与领导者和公众之间的交往，以提高交往的质量和效果。
心理学知识十分丰富，文秘人员要重点学好普通心理学、管理心理学、领导心理学、社会心理学和文
秘心理学等方面的知识。
4.经济学知识。
中国共产党的基本路线明确地规定当前全党工作应以经济建设为中心，经济建设的大潮正推动着我国
各行各业发生日新月异的变化。
没有经济头脑的领导者显然是不称职的，而不懂经济知识的文秘也不可能当好领导者的参谋与助手。
经济学知识犹如广阔的海洋，文秘人员可根据实际需要和自己的能力选学会计、货币、证券、市场、
外贸等方面的知识。
5.人际关系学知识。
文秘人员应学习人际关系学，以发挥对内协调、对外公关的作用。
此外，文秘人员还应掌握一些诸如决策学、咨询学、预测学、文学、人才学、创造学、情报学、编辑
学、新闻学、传播学、社会学等发面的知识，扩大自己的知识面，以便使自己在工作中更加得心应手
、挥洒自如。
三、心理素质心理素质是在生理素质的基础上，通过后天环境和教育的作用形成并发展起来的，与人
的学习和生活实践密切联系的心理品质的综合表现。
健康的心理素质是指个体能在各种环境中都能保持一种良好的心理状态。
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编辑推荐

由林静等编著的《管理文秘》是高等院校公共管理专业规划教材之一。
《管理文秘》共十三章节，内容包括管理文秘概述，管理文秘机构，管理文秘的素质和能力，办公礼
仪，沟通与协调，办公室事务管理等。
《管理文秘》适合管理者、秘书从业人员以及管理学和秘书学人员做参考学习。
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