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前言

为推动秘书职业培训和职业技能鉴定工作的开展，在秘书从业人员中推行国家职业资格证书制度，中
国就业培训技术指导中心组织专家依据《秘书国家职业标准（2006年版）》（以下简称《标准》）编
写了《秘书国家职业资格培训教程势（以下简称《教程》）。
    《教程》紧贴《标准》，在内容上，突出了“以职业活动为导向，以职业能力为核心”的指导思想
，结合了最新的秘书工作理论与实践经验，突出了职业培训特色。
在结构上，针对秘书职业活动的领域，按照模块化的方式，分五级秘书（国家职业资格五级）、四级
秘书（国家职业资格四级）、三级秘书（国家职业资格三级）、二级秘书（国家职业资格二级）四个
级别进行了编写，《教程》的基础知识部分内容涉及《标准》的“基本要求”，各级别的内容分别对
应于《标准》中各级别的“工作要求”。
    《教程》对原版教程进行了较大范围的调整，重新设计了框架结构，对操作技能的指导也更加具体
。
具体说明如下。
    基础知识部分：基于办公自动化手段的变化与更新，在工作基础部分把现代办公所必需的办公自动
化设备使用的内容调整到办公事务管理，突出了对秘书操作办公设备的能力考核；基于用人单位对秘
书沟通能力的重视与强调，将人际沟通调整到工作基础部分．另外，对基础知识部分原有的速记、企
业管理和法律法规方面的知识也进行了部分增补和调整．    工作要求部分：基于秘书业务工作总体构
成的逻辑性和关联性，本次修改的内容以办会、办事、办文三个主要部分构成，而且三个部分都力求
将能力要求细化、具体化，从而形成清晰的工作流程，以利于学员形成总体的“办会、办事、办文”
的业务能力。
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内容概要

　　本书是关于“秘书国家职业资格培训(五级秘书)”的辅导教材。
本书共分为三大部分：第一部分是会议管理；第二部分是事务管理；第三部分是文书拟写与处理。
具体包括了：接待、办公环境管理、办公用品与设备的使用和管理、文书拟写、收发文处理等方面的
内容。
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书籍目录

第一章 会议管理
　第一节 会前筹备
　　一、发送会议通知
　　二、制作会议证件和指示标识
　　三、预定会议室
　　四、预定和确认会议住宿
　第二节 会中服务
　　一、完成接?工作
　　二、完成会议签到和引导工作
　第三节 会后落实
　　一、返程工作的服务要求
　　二、清退会议文件资料的基本要求
　　三、整理会场、会议室的注意事项
第二章 事务管理
　第一节 接待
　　一、按照工作要求着装配饰
　　二、姿态得体
　　三、接打电话
　　四、迎送来访者
　　五、接待来访者
　第二节 办公环境管理
　　一、保持工作环境整洁
　　二、恰当放置物品
　第三节 办公室日常事务管理
　　一、登记使用会议室?进行用车预订
　　二、正确处理邮件
　　三、协助完成其他事务工作
　第四节 办公用品与设备的使用和管理
　　一、发放办公用品
　　二、打印机的使用
　　三、传真机的使用
　　四、复印机的使用
　　五、碎纸机的使用第三章 文书拟写与处理
　第一节 文书拟写
　　一、事项性通知
　　二、商洽函
　　三、传真
　　四、备忘录
　　五、请柬
　　六、邀请信
　　七、贺信(贺电)
　　八、感谢信
　　九、启事
　第二节 收发文处理
　　一、文书的签收
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　　二、文书的拆封
　　三、文书登记
　　四、文书的分办
　　五、文书的封发
　第三节 文档管理
　　一、归档范围的确定
　　二、文书的立卷归档
　　三、装订档案
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章节摘录

2．发送会议通知的程序    发送会议通知的程序具体如下：    （1）明确会议通知发送对象和联系方式
一填写会议通知单并准备好相关附件-选择会议通知信息传递方式-确认会议通知是否送达（或收回和
处理回执单）。
    （2）如果有预备议程、事先需准备的材料或其他需让与会者事先了解的情况，应随信寄发一份。
    （3）书面通知的地址、邮编一定要填写正确。
装信封和邮寄时应注意不要错装、漏装或漏寄。
通知的封筒应醒目标出“会议通知”字样。
    （4）需要回复的会议通知或预备通知还可夹入一张明信片，上面注明本公司地址、邮编、电话、发
信人姓名，以便对方有时间考虑并能及时回复。
    （5）对于经常参加某类会议的部分人员，可用计算机打印出标签或准备多套邮寄标签，以免重复打
印，对于计算机中保存的地址要注意随情况变化不断更新。
    （6）不管以什么方式发出的会议通知，都应抓住确认回复环节，以确保会议信息能够按时、完整地
传达给与会者。
    （7）可将会中使用的有关票证（入场券、代表证、汽车通行证、座次号、编组名单、就餐证和乘车
证等）与会议通知一并发出。
    （8）如果某些与会者对会议地址不熟悉，应附加一份说明或回执单，要求与会者告知具体的到达和
返程日期。
井标明到达会址的汽车、火车等交通工具、线路。
    （9）会议通知样本要作为档案收存。
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编辑推荐

《秘书国家职业资格培训教程:五级秘书》是关于“秘书国家职业资格培训(五级秘书)”的辅导教材。
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