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内容概要

　　《秘书理论与实务》系浙江省高等教育自学考试文秘专业秘书学课程的指定教材，除用作自考教
材外，也深受高等院校秘书专业师生及广大秘书工作的喜爱。
该书出版至今已整整十年了，发行已逾八万册。
秘书学的研究与实践日新月异，并对全书作了全面修订。
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章节摘录

尽管学术界对“秘书”的定义众说纷纭，尚无定论。
但我们认为，上述涵义，简要地表述了秘书的职责、地位和作用，对现代秘书可以有一个较为完整的
科学的认识。
（一）秘书，是秘书职务的统称。
所谓“职务”，《现代汉语词典》释义为“工作中所规定担任的事情”。
以从事的工作，担负的职责来界定秘书，符合当前国内的实际。
我国没有评定秘书的专业职称，因而，秘书的称谓与分类不一。
纵向的秘书层次划分，主要以行政职级来确定，诸如秘书长、办公厅（室）主任、秘书处长、科长、
科员、秘书，等等；横向的秘书分类，主要以其工作职责来确定，诸如党委秘书、行政秘书、机要秘
书、文字秘书、生活秘书、外事秘书，等等。
近些年来，还出现由私人出资聘用的私人秘书。
社会主义市场经济体制的建立，必将加速秘书的社会职业化，“它不从属于任何一行业，但又为任何
一行业所必需。
有三百六十行，就有三百六十行的秘书”。
因而，以“工作中所规定担任的事情”来说明秘书，更切合实际。
（二）秘书处于枢纽地位，这就指明了秘书在机关、团体、企事业单位（本书所述的企业，包括国有
企业、集体企业、“三资”企业以及私人企业）中，是处于承上启下、沟通左右、联系内外的关键部
位。
秘书贴近领导中枢，直接为领导层与领导者服务。
这种特殊地位区别于同样服务于领导的各职能部门的人员。
（三）秘书服务于领导的主要工作内容，是办文、办会、办事。
这是办公室程序性的工作，符合秘书工作的实际，也为学术界所认同。
秘书是在办文、办会、办事的过程中辅助领导决策与管理，为领导既提供参谋性服务，也提供事务性
服务，两者是辩证的统一，不是截然分离的。
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后记

《秘书理论与实务》系浙江省高等教育自学考试文秘专业秘书学课程的指定教材，除用作自考教材外
，也深受高等院校秘书专业师生及广大秘书工作者喜爱。
该书出版至今已整整十年了，发行已逾八万册。
秘书学的研究与实践日新月异，为适应新形势的需要，本书的作者们进行了认真的讨论，并对全书作
了全面修订。
本书由浙江大学人文学院教师和中共浙江省委办公厅的同志共同编写、修订。
朱传忠、叶明对全书作了统稿、修改和审定。
本书编写分工如下：朱传忠（浙江大学）第一、三、四、十章程梦祥（浙江省委办公厅）第七、九章
陈一新（浙江省委办公厅）第六章朱方洲（浙江省委办公厅）第八章何春晖（浙江大学）第五、十二
、十六章陈建新（浙江大学）第十三、十四、十五章徐国良（浙江大学）第十一章傅定华（浙江省级
机关业余大学）第二章本书的编写得到了浙江省高等教育自学考试办公室，浙江省委办公厅秘书一处
、秘书二处、调研写作处、信息督查处。
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编辑推荐

《秘书理论与实务(第2版)》：秘书业务知识丛书
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