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内容概要

本书从理论上系统地阐述了秘书工作的规律，包括秘书一般规律、秘书工作规律、秘书历史规律、秘
书人才规律、秘书工作现代化等等，并从理论与实践的结合上，全面地诠释了秘书工作实务，即秘书
工作规范。
    全书共十五章。
第一章至第四章，为秘书学概述，包括：秘书与秘书学、秘书工作的起源与发展、秘书工作的机构、
性质、任务和作用、秘书人员的素养；第五章至第十五章，为秘书工作实务，包括：秘书与调查研究
、秘书与信息工作、秘书与协调工作、秘书与督查工作、秘书与会议工作、秘书与信访工作、秘书与
公文处理、秘书与档案工作、秘书与保密工作、秘书与事务管理、秘书与办公自动化等等。
每章之前，有“教学要求”；第章之后，有“思考与练习”。
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