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前言

我们正处在教育史，尤其是高等教育史上的一个重大的转型期。
在全球范围内，包括在我们中华大地，以校园课堂面授为特征的工业化社会的近代学校教育体制，正
在向基于校园课堂面授的学校教育与基于信息通信技术的远程教育相互补充、相互整合的现代终身教
育体制发展。
一次性学校教育的理念已经被持续性终身学习的理念所替代。
在高等教育领域，从1088年欧洲创立波洛尼亚（Bologna）大学以来，21世纪以前的各国高等教育基本
是沿着精英教育的路线发展的，这也包括自19世纪末创办京师大学堂以来我国高等教育短短一百多年
的发展史。
然而，自20世纪下半叶起，尤其在迈进21世纪时，以多媒体计算机和互联网为主要标志的电子信息通
信技术正在引发教育界的一场深刻的革命。
高等教育正在从精英教育走向大众化、普及化教育，学校教育体系正在向终身教育体系和学习型社会
转变。
在我国，党的十六大明确了全面建设小康社会的目标之一就是构建学习型社会，即要构建由国民教育
体系和终身教育体系共同组成的有中国特色的现代教育体系。
教育史上的这次革命性转型决不仅仅是科学技术进步推动的。
诚然，以电子信息通信技术为主要代表的现代科学技术的进步，为实现从校园课堂面授向开放远程学
习、从近代学校教育体制向现代终身教育体制和学习型社会的转型提供了物质技术基础。
但是，教育形态演变的深层次原因在于人类社会经济发展和社会生活变革的需求。
恰在这次世纪之交，人类社会开始进入基于知识经济的信息社会。
知识创新与传播及应用、人力资源开发与人才培养已经成为各国提高经济实力、综合国力和国际竞争
力的关键和基础。
而这些是仅仅依靠传统学校校园面授教育体制所无法满足的。
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内容概要

秘书工作实务，指秘书应当和如何完成的工作实际事务及具体任务，它是秘书学与管理学的交叉学科
，也是一门理论性、应用性、规范性相结合的课程。
本教材秉承上述宗旨，诉之以识、告之以法、晓之以理、行之有效地讲述了秘书工作实务的主要内容
：秘书工作实务基础——秘书工作实务概述、写作基础、阅读基础、口才基础、心理基础、行政基础
、诗质基础；秘书工作实务办文——工作类、公文类、经济类、电子类、传播类、文件处理；秘书工
作实务办会——办会概述、办会实操、组织活动实操；秘书工作实务办公——办公事务、办公技巧、
办公礼仪。
开卷有益，本书能够引领你在主体意识的指导下，凭通晓的秘书实务知识、高尚的道德情操、优秀的
素质修养、良好的文字功夫与业务素养，完成与时俱进的秘书工作实务——办文、办会、办公。
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作者简介

张大成，首都师范大学高级涉外文秘系原系主任、中国高级公务员培训中心研究员、北京市写作学会
副会长。
主要讲授《秘书工作实务》、《公文写作》、《现代礼仪文书写作》、《高级文秘写作》、《社交礼
仪与文化》、《办公室管理》、《组织会议与活动》等课程；主要著作有《高级商务秘书实用写作》
、《现代礼仪文书写作》、《现代写作教程》、《组织会议和活动》、《电脑写作》、《申论典范》
、《行政职业能力测验典范》等。
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章  电子类秘书写作  　第一节  网络语言  　第二节  电子邮件  　第三节  电子短信　第十二章  传播类应
用写作 　 第一节  新闻  　第二节  通讯  　第三节  简介书  　第四节  说明书  　第五节  导游词  　第六
节  公关书  　第七节  招聘书与应聘书　第十三章  文件处理 　 第一节  发文处理程序  　第二节  收文处
理程序  　第三节  处置办毕公文第三编  秘书工作实务办会　第十四章  办会概述 　 第一节  办会絮识  
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工作实务办公　第十七章  办公事务 　 第一节  办公环境概述  　第二节  办公环境管理  　第三节  办公
室日常事务管理　第十八章  办公技巧 　 第一节  做好准备工作  　第二节  记事清楚准确  　第三节  调
查了解情况  　第四节  表述明白简练  　第五节  妥善处理事务  　第六节  巧妙处理事务  　第七节  学会
多种思维  　第八节  如何进言批评  　第九节  如何弥补过失  　第十节  办公灵活小技巧　第十九章  办
公礼仪 　 第一节  一般礼仪  　第二节  涉外礼仪参考文献后记

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<秘书工作实务>>

章节摘录

二、工作日记较为常用的工作日记主要有以下三种。
（一） 纪实日记工作中的纪实日记是以一天内的经济活动或政务、商务工作为线索，按时间顺序如实
记录事务进程的日记。
纪实日记的写作要严格按照时间顺序来进行。
同时，所记事物要具体、鲜明。
在对事物作记录时，可以融进记录者个人的感情。
这一点很重要，一名出色的工作人员不能仅仅满足记“死日记”。
在纪实日记中，不但要写清何时、何地、何事，还可以加入适当的分析与评估，要注意平日的点滴积
累，待时机成熟后可向上级提供一些合理化建议。
做到这一点方不失为领导出色的助手。
写纪实日记，还需注意章法、主次详略等。
复杂的事务要记清每个环节，次要的内容一笔带过或仅存题目即可。
（二） 专业日记专业日记是以某一专项活动为内容的日记。
护士有护理日记，海员有航海日记，地质人员有采矿日记，等等。
这些都是针对不同的工作内容而写的专业日记或专题日记。
而一般秘书的专业日记则是针对其业务和管理所写的日记。
专业日记是办公室工作人员钻研业务的必要手段。
写专业日记的步骤是：首先，记录大型活动的步骤、详情以及遇到的问题和最终解决的方法，注意对
工作经验的积累、工作方法和工作效果的探讨，一般采用点面结合的方式完成。
其次，注意记录工作中遇到的新问题、需要的新知识。
这就需要相关人员在工作中不断地学习与积累。
例如：公司要进行一次汽车的博览或交易，你如果对汽车知识一无所知，就要先去查清楚各种汽车品
牌的名称、标记、厂家、报价、油耗以及汽车各部分的性能，待一一查清后应马上记入专业日记备案
。
长此以往，日记内的东西越来越多，你也就能够在各种活动中应对自如了。
最后，写作专业日记的过程是一个不断学习和积累知识的过程，只有“厚积”才能“薄发”。
（三） 流水日记流水日记原是指我国会计所用的日记账——流水账。
它的特点是不分类别，只按每天收付事项发生的先后，依次予以记载。
工作中的流水日记是指工作人员对一天繁忙的工作所作的简要记录。
它常常以表格、线条或简单的文字形式出现。
流水日记在表现内容上有两种情况。
第一种是对一天的工作、生活和在其间的所见、所闻、所做、所想从早一直记到晚，如流水一样不间
断。
这样可以真实地反映一天的状况，起到很好的备忘作用。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<秘书工作实务>>

后记

本书由首都师范大学高级涉外文秘系原系主任张大成主编，参加资料收集、整理和部分编写工作的还
有国务院办公厅秘书局成小军、中共中央办公厅秘书局赵彬、中国高级公务员培训中心程超、中国人
民解放军后勤学院刘胜俊、武警总部司令部直属工作部徐友金、光大银行王森、郁强、北京市人事考
试中心刘燕伟、北京市海淀区人事考试中心姜大宽、圆明园管理处解秀清、北京市高校毕业生就业指
导中心王智丽及李娟、谭慧、李丽颖等。
书中对所用资料未能一一标明出处，在此对所选用资料的原作者及相关出版社、报社、杂志社和网站
一并致谢。
尤其要感谢“办公技巧”等摘编的原著作者夏廷献、编辑谢钢同志，以及范立荣、向国敏、孟岩岭、
方位津、俞敏同志。
由于我们的水平所限，书中难免存在谬误之处，欢迎广大读者批评指正。
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编辑推荐

开卷有益，《秘书工作实务》能够引领你在主体意识的指导下，凭通晓的秘书实务知识、高尚的道德
情操、优秀的素质修养、良好的文字功夫与业务素养，完成与时俱进的秘书工作实务——办文、办会
、办公。
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