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内容概要

　　本书是一本内容丰富、实用性强、通俗易懂的教材。
本书共分16章，前6章重点介绍秘书学理论，旨在阐明其含义、特点、作用、功能等问题；后10章重点
介绍秘书实务，旨在交代办文、办事、办会等事项的工作程序和方式方法。
每章末都设置了思考练习题，且其中都配有案例分析，旨在拓宽读者的思路，提高读者分析和解决问
题的能力，具有一定的借鉴性和可仿性。

　　本书吸收了全国有关秘书工作研究的最新成果，反映了新时期秘书工作的发展过程；注重对富有
创新的秘书工作实践进行总结、概括和提炼；注重理论联系实际，融理论性与运用性、思想性与知识
性、完整性与系统性为一体；注重严谨科学的写作态度，在结构安排上稳妥、合理，在行文风格上朴
实、流畅，力求成为一本深受读者欢迎的好教材，也希望成为各行各业广大干部和秘书人员的良师益
友。
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　第二节公文的体式
　第三节公文处理的程序与基本要求
　第四节常用公文的撰拟
　第五节公文的立卷归档
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章节摘录

版权页：插图：（四）宋元时期的秘书工作赵宋时期，在集中央军政大权的中书省和枢密院都设有秘
书机构。
在中书省，有主事房，负责收发登记文书；催驱房，负责催办公文。
另有一些专门机构，除了规定的职责外，凡属无成法可依而又需要请示处理的事，都由这些专门机构
分别负责处理。
中书令下仍有中书舍人，负责皇帝诏令的撰制工作，且分作五案：上案负责册礼和朝会事务，下案负
责收发文书，制诰案负责皇帝命令的书写，谏官案负责处理与中央各部门来往的文书，记注案负责记
载皇帝的行止起居、日常活动。
枢密院的秘书官员有都承旨、副都承旨、检详等。
都承旨相当于今天的中央军委秘书长，检详专掌机要文书。
对这种掌管核心机密的官员，宋代朝廷要求极高，控制极严，既不准私出访问，也不准接见客人。
宋代的翰林学士院仍沿袭唐代旧制，设翰林学士承旨、翰林学士、知制诰等秘书性质的官员，专掌敕
、诰、诏令撰述之事。
宋代的翰林学士院依然是皇帝的机要秘书处。
宋代在府、州、军、监中都设有掌书记、观察支使、判官等幕僚职官。
他们是府、州、军、监长官的助手，负责文书处理工作，对各项事件先斟酌考虑，提出处理意见，向
长官汇报后施行。
他们所担负的工作显然是地方政府机构内的秘书工作。
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编辑推荐
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