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前言

　　管理学是一门应用性很强的新兴学科。
管理，几乎同人类社会一样古老，凡是许多人在一起协同劳动的地方，都需要管理。
各种不同的管理科学，都是为解决相应的实际管理问题的。
在第二次世界大战前，管理科学尚未被人们所普遍重视。
从20世纪50年代开始，经济发达的国家，普遍出现了“管理热”，管理科学已成为这些国家经济发达
的一个重要原因。
目前，人们把现代科学、现代化技术和科学管理，称为现代化社会鼎足而立的三大支柱。
向管理要时间、要速度、要效率，已成为世界发展的新潮流。
　　在我国，党的十一届三中全会以后，随着对外开放、对内
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内容概要

　　管理学是一门应用性很强的新兴学科。
管理，几乎同人类社会一样古老，凡是许多人在一起协同劳动的地方，都需要管理。
各种不同的管理科学，都是为解决相应的实际管理问题的。
在第二次世界大战前，管理科学尚未被人们所普遍重视。
从20世纪50年代开始，经济发达的国家，普遍出现了“管理热”，管理科学已成为这些国家经济发达
的一个重要原因。
目前，人们把现代科学、现代化技术和科学管理，称为现代化社会鼎足而立的三大支柱。
向管理要时间、要速度、要效率，已成为世界发展的新潮流。
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作者简介

　　冯中华，男，1954年12月生，河南省温县人。
毕业于中国政法大学，全国检察理论研究人才，副教授，获得美国美联大学工商管理博士学位。
现任国家检察官学院河南分院、河南检察职业学院党委书记。
历任河南省人民检察院党组秘书、办公室副主任，鄢陵县副县长，河南省人民检察院法律政策研究室
主任、宣传处处长，国家检察官学院河南分院、河南检察职业学院院长等职。
曾兼任《检察与审判》杂志社主编，河南省检察官学会秘书长、常务副会长。
　　先后出版《检察管理教程》、《经济新罪适用研究》、《检察业务新论》、《天网》、《检察与
审判文集》、《公司经济犯罪研究》、《检察管理论》等七部著作，其中主编五部，独著两部，共
计380万字。
　　长期从事中国检察制度和中国刑事法律研究。
参加全国人大常委会组织的1997年《中华人民共和国刑法》修改，参加最高人民检察院组织的“中国
检察立法研究”和“中国检察制度研究”。
在国内外期刊公开发表论文40余篇，获国家级和省级奖18项。
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章节摘录

　　助手作用。
此外，秘书工作是领导工作的辅助性工作，必须摆正自己的工作地位。
既要及时反映情况，提出决策建议，又不能在未经领导同意的情况下对重要问题向下级发表意见。
特别是秘书工作者不能利用在领导身边工作的特殊身份发号施令，也不能在传达领导的指示时加进自
己的意见。
如果领导的指示中某些方面不够明确需要解释时，也应在请示领导之后向下级作出符合法律、政策和
领导意图的解释。
第三，严守秘密。
秘书工作部门不仅负责送阅和保管各种机要文电，而且直接接近本院领导核心，参与机要文件的起草
和印制，能够了解各种机密问题。
因此，严守秘密是秘书工作的重要职责。
凡是没有对外公布的党和国家机密文件、检察机关的工作部署和行动计划，绝不可向外透露；工作中
的重要情况，需要保密的数字，人事任免、调动、处理意见，以及大要案侦查方案和进展情况等，在
未正式公布或处理前，不能泄露；严格机密文件的收发、传阅和保管等各个环节上的管理，防止失窃
或失密；严格保管、正确使用印鉴，防止盗用或滥用。
　　第四，努力提高工作效率。
　　秘书的工作效率，直接影响到检察机关的快速反应能力和各项检察工作的正常进行。
迅速、准确，是高效率工作的标志，也是秘书工作的基本要求。
这二者是紧密联系、缺一不可的。
如果秘书工作不能高速运转，就会影响信息和指示的传递，贻误工作。
但如果只有速度，而缺乏准确性，就会欲速则不达，甚至会造成决策的失误，同样也会使工作遭受损
失。
因此，秘书工作部门和每一个秘书工作者，一定要保持艰苦奋斗的精神和紧张严肃的工作作风，努力
提高工作效率。
　　第五，建立科学的管理制度，使秘书工作管理制度化、规范化。
　　秘书工作的有些方面，如保密工作等，党和国家已经制定了法规和制度，还应根据检察机关秘书
工作的特点，制定相应的管理细则。
对尚无法规或制度的方面，应当根据有关规定，在总结经验的基础上制定管理制度，使秘书工作的各
个方面都做到有法可依，有章可循。
　　第六，健全机构，建立专业秘书工作队伍。
 　　⋯⋯
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