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前言

秘书是个特殊的职业。
其特殊性主要表现在：第一，秘书身在核心部门，却不一定是领导成员；第二，秘书经常需要参与协
调、决策，本身却不具备管理的权力。
秘书又是个很有吸引力的职业。
其吸引力主要表现在前景、乐趣与风险上。
从职业发展上看，秘书工作的前景与秘书个人的发展前途是相当诱人的；从职业乐趣上说，秘书涉及
的范围既广，接触到的层次也很丰富，五光十色，颇有意趣；从职业风险上说，秘书岗位既容易锻炼
人，也容易埋没人，运用之妙，全在于从业者自己的心领神会。
过去，学术界与生活中较流行的对秘书的分类方法大致有六种：一是按行业与归口分类，把秘书分为
党政秘书、外交秘书、企业秘书、农村秘书、科技秘书，等等；二是按层次分，把秘书分为高层领导
机关的秘书、中层领导机关的秘书、低层以及基层的秘书，等等；三是按秘书所从事的工种，把秘书
分为行政秘书、机要秘书、文字秘书，等等；四是按秘书的工作类型分，把秘书分为办事型、参谋型
、秀才型、财经型、综合型，等等；五是按秘书人员的内部职责与职级层次，把秘书分为秘书长（兼
有领导与秘书双重身份）、办公室主任（通常为机关内务的领导，但不一定参与决策）、一般秘书人
员等；六是按秘书的从属和服务对象，把秘书分为公务秘书和私人秘书两大类。
近年海外还有直接按秘书职级来分的，比如高级秘书、中级秘书、低级秘书、实习秘书等，这种分类
方法也已经进入我国。
不管对秘书怎样分类，也不论是哪一种秘书，其共性职责都是办文、办会、办事。
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内容概要

本书从机关日常工作的角度，介绍了党的机关、国家行政机关、部队机关、社会团体、事业机关等机
关单位秘书的职业要求、岗位要求和素质要求，是指导机关单位秘书规范办文办事的工作丛书。
    读者既可以在文中学到机关秘书的共性工作知识，也可以找到自己所从事机关工作的精细的秘书工
作指导。
其中，还有各类机关秘书秘而不宣的“老经验”，聪明的读者能从中找到游刃于职场的宝贵经验。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<机关秘书工作规范大全>>

作者简介

梅薇薇　原高校教师。
主编高校教材两本，出版专著三本。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<机关秘书工作规范大全>>

书籍目录

上篇　机关秘书的个人素养　第一章　秘书的起源和作用    第一节　秘书的起源    第二节　秘书的作
用    第三节　新时期对秘书工作的要求　第二章　秘书的礼仪素养    第一节　秘书的个人礼仪    第二
节　秘书的工作礼仪    第三节　秘书的社交礼仪    第四节　秘书的会议礼仪    第五节　秘书的餐饮礼
仪    第六节　秘书的涉外礼仪　第三章　秘书的知识结构    第一节　秘书知识结构的重要性    第二节
　秘书知识结构的内容    第三节　完善秘书知识结构的方法　第四章　秘书的能力素养    第一节　写
作能力    第二节　整合能力    第三节　协调、沟通、组织与公共关系能力    第四节　调研及创新能力    
第五节　应用技术能力　第五章　秘书的人格道德素养    第一节　身体、心理素养    第二节　政治思
想素养    第三节　职业道德素养中篇　机关秘书的共性工作　第六章　公文拟制与管理    第一节　公
文的作用与特点    第二节　公文的规格    第三节　公文的结构    第四节　公文的种类    第五节　公文的
行文规则、分发、归档与管理　第七章　会议组织与管理    第一节　会议的特点、作用与种类    第二
节　会议文件的准备    第三节　会务工作安排    第四节　会议组织技巧    第五节　几种典型会议的组
织要点　第八章　各种事务办理    第一节　日常管理工作    第二节　公共关系工作    第三节　拾遗补
阙工作    第四节　资讯收集工作    第五节　信访处理工作　第九章　领导生活打理    第一节　作息时
间安排    第二节　生活起居提醒    第三节　情绪调节　　第十章　管理与决策协理    第一节　辅助管
理    第二节　协助决策下篇　不同机关秘书韵个性工作　第十一章　党委机关的秘书工作    第一节　
党委办公厅(室)的职责    第二节　党委信息工作    第三节　督察督办工作    第四节　综合协调工作    第
五节　党建、纪检与组织等工作　第十二章　政府机关的秘书工作    第一节　政府办公厅(室)的基本
职责    第二节　政府信息工作    第三节　联系沟通工作    第四节　行政管理工作    第五节　综合治理工
作　第十三章　军队机关的秘书工作    第一节　军队文秘人员的职责    第二节　军队文秘人员的工作
艺术　第十四章　人大、政协及群团机关的秘书工作    第一节　人大机关秘书工作要点    第二节　政
协机关秘书工作要点    第三节　民主党派机关秘书工作要点    第四节　工会机关秘书工作要点    第五
节　妇联机关秘书工作要点    第六节　共青团机关秘书工作要点    第七节　其他社团机关秘书工作要
点　第十五章　事业单位机关的秘书工作    第一节　科研机关的秘书工作    第二节　文化机关的秘书
工作    第三节　教育机关的秘书工作    第四节　卫生机关的秘书工作    第五节　传媒机关的秘书工作

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<机关秘书工作规范大全>>

章节摘录

上篇 机关秘书的个人素养第一章 秘书的起源和作用任何一种职业都有自己的工作范围与基本要求。
本书主要是针对各机关中的秘书人员而言。
所谓机关，在职业领域指的是办理管理事务的单位和部门，是社会组织机构设置中的一个部分，通常
也是最核心的部分。
在我国，机关具体包括有党的机关、行政机关、军队机关、社会团体、事业机关以及企业机关等。
前三者统称为国家机关。
企业机关本书暂不涉及。
国家机关有广义与狭义的区别：广义的国家机关是指国内各级行使国家权力、管理国家事务的机关，
具体包括各级国家权力机关、各级国家行政机关、各级国家审判机关、各级国家检察机关，以及军队
、警察、监狱等机关；狭义的机关则是指某一个工作部门，国家机关仅特指中央一级的国家各机关。
 党的机关通常也称为党组织，严格地说应该称为党组。
一般指按照不同行政区域或不同系统建立起来的党员集体中办理具体党务管理工作的部门；特指中国
共产党各地方、各系统中的党员组织中办理具体党务工作的单位和部门。
政府机关指的是国家和地方各级政府行政管理机构的总称。
军队机关是指军队中办理具体军务管理工作的单位和部门。
社会团体机关是指社会上各种群众组织中办理具体管理事务工作的单位和部门。
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编辑推荐

《机关秘书工作规范大全》：秘书岗位既容易锻炼人，也容易埋没人，运用之妙，全在于从业者的心
领神会。
掌握工作规范即掌握了：领导信任的“金钥匙”，群众配合的“如意棒”，秘书平步青云的直升梯。
一本专为机关秘书打造的工作规范全书新任秘书快速入门手册资深秘书快速提升宝典机关秘书不可不
知的工作规范业界秘而不宣的老经验秘书游刃职场的“潜规则”关于攀登秘书岗位最高峰的操作全书
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